PERFIL PROFESIONAL

Espinola Celeste
AUXILIAR DE ESCRIBANI|A Mar del plata - Centro

Estudiante del Programa de Formacion de
Auxiliar de Escribania en la Universidad
Notarial Argentina, con interés en
incorporarme al ambito notarial para
aplicar y ampliar mis conocimientos en la
gestion documental y tareas
administrativas.

Cuento con experiencia en atencion al
cliente, manejo de herramientas
informaticas y organizacién de
documentacion. Me destaco por mi
responsabilidad, capacidad de aprendizaje
y discrecidon en el manejo de informacion
confidencial.

CONOCIMIENTO Y
COMPETENCIAS NOTARIALES

« Nociones de actuacién notarial y
documentacién publica y privada.

« Redaccién y confeccién de documentos
administrativos, notas, certificaciones y
escritos simples.

e Conocimiento del sistema de gestidon
notarial y de la organizacién interna de
una escribania.

o Manejo de Microsoft Office (Word,
Excel) y herramientas digitales de
archivo y registros (Ingesis srl)

« Habilidades en atencién al cliente,
orden de documentaciéon y tramitacién
bésica.

DISPONIBILIDAD

Full - time / Part - time

celesteespinolaD6@gmail.com
1130299701

FORMACION ACADEMICA

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

Abogacia
Universidad de Mar del Plata
(2026)

Secundario completo
Nuestra senora de Monte Grande
(2019)

Curso de Redaccion Y Ortografia- Capacitarte
(2025)

EXPERIENCIA LABORAL

Creadora y Gestora de Contenido Digital |
Auténoma (2023 - 2025)

Creacidén y gestion de contenido digital, organizacion
de tareas, redaccion clara y cumplimiento de plazos.
Desarrollo de planificacién, atencidon al detalle y
comunicacioén efectiva con distintos clientes

Vendedora y Asistente Administrativa | Optica
Montenero (2020-2023)

Gestion de documentacién y archivos de clientes,
seguimiento de pedidos y registro de datos en sistemas
internos. Atencién personalizada al publico,
presupuestos, control de stock y manejo de caja.
Desarrollo de habilidades de organizacion,
comunicacion y confidencialidad



