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Ciudad:  CP: ()  País: -




EXPERIENCIA:

2/2007 - 11/2019     Empresa: Estudio Posadas, Posadas & Vecino  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Recepcionista  Atención a la central telefónica y derivados.
Atención al público interno y externo.
Coordinación de reuniones.
Apoyo a los directores.
Atención a Proveedores.
Gestión de Correspondencia y Cobranza.
Secretaria  Asistente a los profesionales del área legal y notarial.
Nexo con los clientes. Manejo de sociedades, gestionando la documentación necesaria y su
seguimiento para el correcto funcionamiento.
Tareas de archivo físico y digital. Manejo de programas propios del negocio, entre otros.
   Ciudad: Montevideo País: Uruguay
-----------------------------------------------
11/2019 - 12/2021     Empresa: Laboratorio Genia Genética Molecular  Area Profesional:Administración y
Recursos Humanos
Descripción del puesto: Administración y coordinación de estudios de COVID, ADN y otros.
   Ciudad: Montevideo País: Uruguay
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 
 Centro de Estudios: Instituto Bussines English
-----------------------------------------------
Idioma: PortuguésNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: 
 Centro de Estudios: Instituto Club Brasilero
-----------------------------------------------
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