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FORMACION ACADEMICA:

8-2021P. Auxiliar en Sistemas Administrativos

BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria

Administraciéon y Direccidon de Empresas

-Apoyo administrativo. Llevando a cabo tareas como el envio de se correos electrénicos, fotocopiado, archivado
atencion al teléfono,etc.

-Recogida de correspondencia y entrega al correspondiente departamento o miembro del personal.

-Tratamiento de texto. Me encargo de transcribir textos a partir de un borrador o de voz grabada (Transcripcion
de audio.)

-Contabilidad. Preparacion de facturas y el calculo el coste de los pedidos de los clientes.
Centro: CENS 74
Ciudad: Chacarita, Buenos Aires (Argentina)
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