PERFIL PROFESIONAL

Estudiante de la Diplomatura en Auxiliar de

Escribania, con interés en incorporarme al
ambito notarial para adquirir experiencia
practica y desarrollarme profesionalmente
en tareas administrativas y de asistencia.
Poseo conocimientos del funcionamiento
general de una escribania, manejo de

documentacidn, redaccion formal y normas
basicas de actuacidn notarial. Me caracterizo

por la responsabilidad, la organizaciény la
discrecion en el manejo de informacion
confidencial.

CONOCIMIENTO Y COMPETENCIAS
NOTARIALES

» Nociones de actuacion notarial y
documentacion publica y privada.

» Conocimiento del sistema de gestién
notarial y de la organizacion interna de
una escribania.

» Redaccion y confeccion de documentos
administrativos, notas, certificaciones y

escritos simples.

» Manejo de Microsoft Office ( Word, Excel)

y herramientas digitales de archivo y
registros.

» Habilidades en atencion al cliente, orden
de documentacioén y tramitacion basica.

CURSOS

Espinolq Celeste celesteespinolaD6@gmail.com

1130299701

AUXILIAR DE ESCRIBANIA Mar del plata - Centro

EXPERIENCIA LABORAL

Marketing Digital | Auténoma| 2023 - 2025

Creacion y gestion de contenido digital, realizando tareas
gue requieren organizacion, redaccion claray
cumplimiento de plazos.

Este trabajo me permitié desarrollar una fuerte capacidad
de planificacién, atencidn al detalle y comunicacién
efectiva con distintos clientes.

Vendedora y Asistente Administrativa | 2020 - 2023
Optica Montenero

Brinde atencion personalizada al publico, gestionando
consultas, presupuesto y documentacion de cliente. Me
encargaba de la carga de datos en el sistema interno,
seguimiento de pedidos y control de stock.

FORMACION ACADEMICA

Curso de Redaccion y Ortografia
Capacitarte - 2025

Diplomatura en Auxiliar de Escribania
Universidad Notarial Argentina
(2025 - en curso)

Abogacia
Universidad de Mar del Plata
(2026)

Secundario completo
Nuestra sefnora de Monte Grande
(2019)

DISPONIBILIDAD

Full - time / Part - time
Cubrir vacaciones
Pasante



