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Apellido y Nombre: Suarez Viviana 
Fecha de nacimiento: 18 de Noviembre de 1976
Lugar de nacimiento: C.A.B.A

D.N.I. N° 25.567.158
Estado civil: Separada
Domicilio: Coronel Montt N° 2451, 
Localidad: Rafael Castillo  Partido de La Matanza

CP 1755 - Pcia. de Buenos Aires

Teléfono: 4-669-4997 Cel. 1534451976
Correo electrónico: vivianasuarez_76@hotmail.com
Antecedentes Educativos
Instituto Superior de Profesorado Dr. Joaquín V. González con el 96.66 % de materias aprobadas (1 final)
Título: Profesora en Ciencias Jurídicas, Políticas y Sociales

Título: Bachiller Contable

Escuela de Educación Media N°11 San Justo, Pcia. de Buenos Aires

Cursos:

Capacitación en venta telefónica, en “MegaCall”

Antecedentes Laborales

-Estudio Montigny SRL Liquidadores de Seguros, desde 01/12/2007 hasta la actualidad

Tareas que desempeño: Facturación, pago a proveedores, conciliación bancaria, manejo de caja chica, contabilidad interna y gestión de cobranzas.

Atención telefónica a clientes y recepción de visitas, agenda del director, coordinación de reuniones, viajes etc.
Gestión de correspondencia, organización y archivo de documentación, redacción de documentos diversos.

Contratos del personal, altas y bajas de personal, contratos, liquidación de pagos de Inspecciones.

Elaboración de informes y armado de los mismos.

Ingreso de derivaciones y análisis de denuncias tanto administrativas como policiales. 
En la actualidad realizo tareas de Liquidación de Siniestros de Automóviles y RC para distintas aseguradoras.
-Montoya Blanco y mantelería desde 12/2006 hasta 11/2007.

Tareas realizadas: Venta y cobranzas.
-Phone Master- Mega Call (Call Center): Desde 01/11/2005 hasta 15/08/2006.

Tareas: venta de tarjetas de Crédito Master Card y Visa para el banco Santader Serfin para Mexico.
