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Russo

PERFIL PROFESIONAL

Soy una persona proactiva,organizada y responsable con
buenas relaciones interpersonales y gran trabajo en equipo

orientando a resultados . Siempre con gran disposiciéon para
la realizacién de mis labores. Busco mejorar constantemente

CONTACTO y sumar experiencia en mi trabajo.

e 0986 150 026
EXPERIENCIA LABORAL

russovalentinaO77@gmail.com

© Auxiliar Administrativa - Los Halcones SRL 3 Anos

o San Miguel - San Lorenzo e Gestidn de trdmites bancarios: depdsitos , extracciones y pagos
e Organizacion de archivos fisicos y digitales.

e Digitalizacion de documentos administrativo.

e Pago de salarios en efectivo y entrega de comprobantes.

HABILIDADES e Conciliacién de cuentas bancarias.
] . e Redaccidn de cartas presupuestarias y documentos internos.
* Buena comunicacion e Registro y control de datos de proveedores.
* Trabajo en Equipo e Apoyo en tareas administrativas generales.
» Buen manejo de herramientas e Coordinacion de agenda y actividades diarias.
informaticas © Asistente de Recursos Humanos - Los Halcones SRL
2 Anos

e Apoyo en procesos de bulsqueda y seleccién de personal.
e Participaciéon en entrevistas laborales y evaluaciones

iniciales.
Ve e Elaboracién y seguimiento de sanciones disciplinarias.
EDUCACION ) -~ -
e Apoyo en procesos de induccién y capacitacién de nuevos
 Colegio Técnico Javier colaboradores.
1e al 3e grado e Colaboracién en la organizacién de documentos y legajos
del personal.

* Escuela Basica Don Juan Pablo
Zaracho © Atencién al Cliente - Joshua’s Pizza 3 Afios

e Recepcion y gestion de pedidos en salén y por telefono.

4e al 9e grado T ) ) o )
e Atencion directa al cliente, brindando un servicio cordial y

¢ Centro Educativo Don Juan Pablo eficiente.
Zaracho e Manejo de caja : cobros en efectivo, tarjeta y plataformas
digitales.

1e al 3e curso
e Coordinacion en cocina y area de delivery para asegurar

calidad y tiempos



e Resolucion de reclamos y consultas.
e Mantenimiento del orden y limpieza del drea de atencién
e Promocidén de productos y combos especiale.

CERTIFICACIONES Y CURSOS

e Operador Basico de computadoras SNPP

OTROS DATOS DE INTERES

e |nglés basico
e Disponibilidad inmediata



