PERFIL

Cuento con experiencia en roles tales como
recepcionista, atencion al cliente y
directivos, desarrollando habilidades en la
gestion de documentacioén, organizacion de
archivos, facturacion, cobros, coordinacion
de tareas operativas y tareas administrativas
en general. Destaco por mi capacidad para
trabajar con organizacion, precisiony
confidencialidad, caracteristicas esenciales
en el manejo de informacion sensible y en la
optimizacion de procesos. Busco una
oportunidad laboral donde pueda aplicar y

expandir mis conocimientos.

EDUCACION

e Curso para Empleados de
Escribania, Nivel Il -
Colegio de Escribanos de la
Ciudad de Bs. As.

(comienzo ciclo 2025)
e A.G.A.Asociacion de Gestores

del Automotor (Jun 2009)
Mandatario Registral

Automotor |

e Bachillerato
Colegio Nacional N° 10 Gral. San

Martin | Mar.1994 - Dic. 1998

INFORMATICA

e Paquete Microsoft Office: Nivel

Intermedio.

IDIOMAS

* Inglés: Nivel intermedio.

SAA, SABRINA

ADMINISTRATIVA / EMPLEADA DE ESCRIBANIA

O™ 11 2512-8468

@ saasabrina@outlook.com

© caBa
EXPERIENCIA LABORAL

e Empleada en Escribania
Escribania Osswald | Agos.2024

e Recepcion y Atencidn al cliente

o Certificacion de firmas y fotocopias

o Certificacion de firma digitales

¢ Legalizaciones y Apostillas

e Autorizaciones de Manejo y de Viaje

» Gestoria en el Registro de la Propiedad
e Inmueble (CABA)

e Empleada en Escribania
Escribania Marino | Feb. 2024 - Jul. 2024

o Certificacion de firmas y fotocopias
* Legalizaciones y Apostillas.

e Autorizaciones de manejo y de viaje.
e INGESIS.

e Recepcionista y Auxiliar
R.A. Duran & Asoc. S.R.L. |Abr. 2022 - Jul. 2022
e Atencion al cliente de manera presencial,
telefonica y online. Brindar soporte y atencion a
los directivos del estudio.
» Gestionar archivos.

e Realizar tareas administrativas en general.
e Recepcionista y Auxiliar

Estudio Juridico Emiliozzi & Asoc. | Jun.2016- Jul.
2018

» Recepcion de clientes
e Atencion a las socias del estudio

o Realizar tareas administrativas en general.

e Mandatario Registral del Automotor
Autonomo | Jun.2009 - Jun.2016

e Gestoria en Registro del Automotor (CABA Y PROV.
BSAS).
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