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Experiencia profesional
Nov 2007-A la actualidad

O.S.P.O.C.E. (Obra Social del Personal de los Organismos de Control Externo)
               Cargo:
Empleada Administrativa – Recepcionista - Secretaria
       Función:
-Atención en la recepción del Área de Auditoria Medica: carga, evaluación y gestión de la documentación (Discapacidad -Prótesis-Medicación-Reintegros).


-Secretaria de la Gerencia de la Auditoria: manejo de agenda, atención telefónica, resolución de casos excepcionales manejados por el Gerente, Armado de la documentación para rendir en los distintos Organismos de Control, manejo de facturación de los distintos Auditores del Área, entre otras.


-Empleada Administrativa del Área de Medicación: carga, evaluación y gestión de los pedidos de medicación para las patologías de HIV-Diabetes-Oncología-Discapacidad-Otras patologías. Armado y presentación de los expedientes APE. Archivo de la documentación.
May 2006-Nov 2007

ACTION LINE S. A.
       Cargo:
Telemarketer/Team leader
       Función:
Atención a Clientes, Venta de Productos a España, Encuestas, Llamadas In y Out. / Coordinación de grupo de trabajo, control de cumplimiento de tareas, capacitación laboral.
Oct 2005-Dic 2005

Librería
           Cargo:
Venta – Reposición - Control de Stock
       Función:
Atención a clientes, Reposición de mercaderías, Control de stock
May 2005-Jun2005

Instituto Privado "Abate José Rey"

           Cargo:
Pasante
       Función:
Clases de 1:20 horas a alumnos de 12 y 13 años, dictado de actividades y clases, apoyo en el cumplimiento de las actividades dadas, borrado de los archivos innecesarios de las computadoras, instalación de los programas necesarios y corrección de las actividades finalizadas.
Formación académica

Ago 2013 – A la actualidad



Lic. En Recursos Humanos



Faecc (Fundación de Altos Estudios en Ciencias Comerciales)
Abr 2006-
Secretaria/Asistente Ejecutiva
Ene 2007
IASE (Instituto Argentino de Secretarias Ejecutivas)
       
Asistencia personal y laboral de un Ejecutivo y/o Área Ejecutiva.
2005
Bachiller, Modalidad Humanidades y Ciencias Sociales.
          

Instituto Privado "Abate José Rey"
       
Colegio Secundario.
Otros datos
Idiomas
Inglés: Nivel Intermedio


Curso en el Instituto IASE – Nota: 8 (ocho).
(Inicio: junio de 2012 - Finalización: diciembre de 2012)
Informática
Microsoft Office (en sus distintos sistemas operativos) – Nivel Excelente - 

Internet Explorer – Nivel Excelente - 


Otros sistemas (excelente nivel de aprendizaje de los sistemas empresariales)
