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Curso de Auxiliar administrativo contable

SOBRE MI PLAN AGROPECUARIO
2022

AEITISTREVE @OFEHEL i Introduccion a la agroecologia en la

eficiente. Experta en la ganaderia

gestion de correo, el )
mantenimiento de ESCUELA DE INFORMATICA
registros y la atencion al 2021

cliente. Persona Manejo de paquete Office intermedia

o bl 3
comunicativa, amable y COLEGIO Y LICEO NUESTRA SENORA DEL HUERTO

2019
Graduada de Bachiller con orientaciomn economico

capaz de adaptarse a
cada situaciéon. Busco
una oportunidad laboral
en la que demostrar mi
compromiso y capacidad EXPERIENCIA LABORAL

de trabajo. En mis
GIANNI S.A

Auxiliar administrativa
Marzo 2024 - Agosto 2024
e Atencién de llamadas telefénicas y gestion del correo

electrénico.
e Utilizacién de herramientas digitales de oficina, como

empleos anteriores
siempre he destacado
por mi buena
productividad y mi
capacidad de aprender

DS, Word, Excel y bases de datos.
ececcccccsscsccscccccce e Resolucién de problemas y consultas de clientes y
CONTACTO proveedores.
e Seguimiento de los procedimientos de la empresa en
& 092079566 todas las gestiones realizadas.
ol cecieedresaihstmalleam e Recepcion, gestion y envio de correspondencia y
paqueteria.
9 Ruta 8, km 33,500. e Actualizacién de informacién en las bases de datos.
Rincon de Pando.

e Coordinacion y seguimiento de pedidos de
suministros y equipos de oficina.

e Control del stock y pedido de suministros y equipos
para oficina.



APTITUDES

MOREIRA AUTOMOVILES
e Excelente trato personal Recepcionista
e Actitud amable 2022-2023

e Interés por aprender

e Excelentes habilidades de
comunicacion

e Proactividad y eficiencia

e Gestion de llamadas, correos electrénicos y
correspondencia entrante y saliente.
e Mantenimiento del area de recepcion limpiay

Apoyo administrativo ordenada.

[ ]

POy ) . e Atencion al cliente de alta calidad y respuesta a sus
e Gran capacidad de adaptacién consultas

e Dominio de herramientas informaticas
e Manejo de centralitas telefonicas
e Buenas dotes organizativas

e Organizaciony actualizacién de la agenda de
reuniones y compromisos.

e Realizacién de pedidos de material de oficina para
las tareas diarias.

e Ayuda en la gestion de reporte de gastos 'y

IDIOMAS contabilizacion basica de facturas.
e Recepcion de personas y derivacion de estas hacia
INGLES INTERMEDIO los departamentos correspondientes.

e Atencion al cliente de manera presencial, telefonica o
por correo electronico.

e Recepcion, clasificacion y gestion de la
correspondencia.

INFORMACION ADICIONAL

e Libreta de conducir Cat. A e Manejo y actualizacion de la agenda.
e Carnet de salud e Realizacién de arqueos y balances de caja para
e Credencial Civica asegurar la precision en los registros.
e Colaboracién en las funciones de cobro.
eeeccccccccccccccccce e Revision de los pagos y la conciliacién de caja al final
del dia.
REFERENCIAS e Atencion al cliente y resolucién de dudasy
LABORALES problemas durante el proceso de compra.
e Monitorizacién de las transacciones de cobro,
Moreira automoviles; 22926512. devoluciones, abonos y disposiciones.
Carta de recomendacion disponible e Supervisién del correcto funcionamiento del servicio
a solicitar. de posventa y atencion al cliente.
Gianni S.A; 095318421. Carta de e Control de las facturas de compras, ventas y de
recomendacién disponible a documentos que complementan esas operaciones.
solicitar. e Seguimiento y reclamacién de facturas atrasadas

pendientes de cobro.
PERSONALES

Juan Pablo Greno; 091033868,
contador.

Karina Britos; 096030257,
comerciante.



