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Ciudad: Ciudad de Buenos Aires CP: 1263(Buenos Aires)  País: Argentina




EXPERIENCIA:

9/1989 - 7/1991     Empresa: CLINICARD S.A.  Area Profesional:Sanidad,  farmacia y servicios sociales
Descripción del puesto: Operadora Telefónica, recepción de solicitudes médicas.
Atención al cliente. Manejo de conmutador de 12 líneas. Manejo de cadetería. Pago a proveedores.
   Ciudad: Ciudad de Buenos Aires País: Argentina
-----------------------------------------------
7/1991 - 10/1993     Empresa: CLINICARD S.A. EMPRESA DE SERVICIOS MEDICOS  Area
Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Secretaria de Gerencia. Organización de viajes. Organización de reuniones. Control de
pagos. Manejo de archivos. Menejo de agenda personal y laboral.
   Ciudad: Ciudad de Buenos Aires País: Argentina
-----------------------------------------------
10/1993 - 5/2000     Empresa: CLINICARD S.A. EMPRESA DE SERVICIOS MEDICOS  Area
Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Secretaria de Presidencia. Gestión de agenda y coordinación de reuniones. Organización
de viajes. Armado de licitaciones Públicas. Manejo de correspondencia. Realización de informes y
presentaciones. Personal administrativo a cargo.
   Ciudad: Ciudad de Buenos Aires País: Argentina
-----------------------------------------------
5/2000 - 11/2010     Empresa: LOS TRES LUISES S.A.  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Administrativa. Atención al cliente. Trámites bancarios. Preparación de presentaciones y
exposiciones.
   Ciudad: Ciudad de Buenos Aires País: Argentina
-----------------------------------------------
8/2011 - 11/2015     Empresa: MANDAYO SH  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Auditorías. Control de contratos. Agenda personal y laboral de socios.
   Ciudad: Ciudad de Buenos Aires País: Argentina
-----------------------------------------------
5/2016 - 10/2019     Empresa: ESTUDIO PUGLIESE& ASOC.  Area Profesional:Contabilidad
Descripción del puesto: Recepción y realización de llamadas. Atención al cliente. Manejo de archivo. Trámites
bancarios.
   Ciudad: Ciudad de Buenos Aires País: Argentina
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
11-1988Perito Mercantil
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Administración y Dirección de Empresas
Perito Mercantil
 Centro: Comercial N°18 Reino de Suecia
 Ciudad: Ciudad de Buenos Aires (Argentina)
-----------------------------------------------
12-1989SECRETARIA EJECUTIVA
FP2 / Grado Medio
Otra no especifiada
Manejo y control del area gerencial y presidencial
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 Centro: IASE - INSTITUTO ARGENTINO DE SECRETARIAS EJECUTIVAS
 Ciudad: Ciudad de Buenos Aires (Argentina)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: ItalianoNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: Nivel avanzado oral y escrito.
 Centro de Estudios: Dante Alighieri
-----------------------------------------------
Idioma: FrancésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: Nivel intermedio oral y escrito
 Centro de Estudios: Alianza Francesa de Buenos Aires
-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: Cursando actualmente.
 Centro de Estudios: Particular
-----------------------------------------------


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Colaborador, Comunicativo/a, Determinado/a, Diligente, Enérgico/a, Flexible, Honesto/a,
Meticuloso/a, Organizado/a, Productivo/a, Responsable, Servicial


INTERESES:
Cocinar

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\apaladeo
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