Curriculum Vitae

INFORMACIÓN PERSONAL
Laura González 

lgonzalez@gmail.com Teléfono: 15-xxxx-678

Domicilio: San Martín 235 

OBJETIVO LABORAL


Incorporarme a una empresa que me permita desarrollarme como secretaria y en la que pueda brindar los conocimientos obtenidos  en mi vida laboral.

EXPERIENCIA LABORAL


Alcatel SA

Puesto: Secretaria de Gerencia General

Tareas realizadas:

Gestión administrativa: tramitación de documentación generada en la gerencia general. Confección de mails, informes y documentos en general. Armado de la agenda del gerente. Coordinación de cobranzas del mensajero motorizado. Coordinación de la entrega y distribución documentos a todas las áreas. Atención a proveedores. Control administrativo vía expedientes.

Gestión operativa: clasificación y distribución  de correspondencia y documentación recibida. Atención y derivación telefónica. Distribución de comunicaciones internas y documentos a las áreas. Coordinar con los jefes de departamento el uso de la sala de reuniones y los suministros.

Periodo: febrero 2011 hasta la actualidad.

Sinje - Plac SA

Puesto: Secretaria

Tareas realizadas: Control de ausentismo. Gestión y archivo de documentación en legajos. Organización de entrevistas del dueño.  Atención de llamados telefónicos. Trámites bancarios y vencimientos. Gestión de pagos a proveedores. Atención a clientes. Mailing.

Periodo: marzo 2008 - diciembre  2010

Consultorio Médico Sur

Puesto: Recepcionista

Tareas realizadas: Atención telefónica. Manejo de turnos.  Registro diario de llamadas efectuadas y recibidas. Recepción y envío de correspondencia. Trámites bancarios.

Período: enero 2005 – diciembre 2007.

EDUCACIÓN


Escuela Normal Superior Gral. San Martín, Banfield.

Título obtenido: perito mercantil.

Período: 2000 a 2004.

CURSOS

Instituto Superior Mariano Moreno

Curso: Excell niveles 1 y 2

Período: marzo a diciembre 2010.

Curso: Word niveles 1 y 2.

Período: marzo a junio 2009.

Curso: Manejo general de PC.

Período: marzo a mayo 2008.

Información complementaria


Remuneración pretendida: $XXXX

Disponibilidad Horaria: de 8 a 18hs.

Referencias


Juan Pablo Gonzáles: Jefe de departamento Banco Provincia, tel. 15-xxx

Adriana Martil: dermatóloga, Consultorio Médico Sur, tel. 15 xxx
