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 MERCEDES ANALIA CONDE                                        
     Francisco  Bucarelli  2528  Piso 8  Dto C  -  Villa Urquiza - CABA
.                             TEL. 3967.3511   móvil 11. 3017. 4647
INFORMACION PERSONAL

------------------------------------------------------------------------------------------------

· DNI: 23.701.870
· CUIT: 27-23701870-8
· EDAD: 40 años
· FECHA DE NACIMIENTO: 17-01-1975

· ESTADO CIVIL: Casada
· NACIONALIDAD: Argentina
· CORREO: mechilacondesa@gmail.com
EDUCACION

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
· SECUNDARIO: Escuela N°12 Reconquista, Capital
· TITULO OBTENIDO;  Bachiller Comercial. – Marzo 1988 – Noviembre 1992
              OTROS CURSOS: 03.2010 Principios de contabilidad (Universidad del Salvador)

                                                         02.2011  Contable Impositivo Dictado (Universidad del Salvador)
· SISTEMAS: Dominio Ms.Office, Internet, Intranet,Tango,Meta4,Traditum,Pcpos
· IDIOMAS: Ingles Nivel Oral Básico, Nivel Escritura Básico
EXPERIENCIA LABORAL

· Vacunar  S.A   Centros Privados de Vacunación 
(14/04/2015 – 13/07/2015) – Campaña ATG 3 Meses
 Av. Ricardo Balbín 4211 - Capital Federal Tel. 4548-7900

Referencia Laboral: Gerenta  de Recursos Humanos  Lic. Elisabeth Lastre – rrhh@vacunar.com.ar
Coordinadora de Cajas: Sra. Marta Peryra   Cel. 115477-6922
Puesto Ocupado: Recepcionista/Adm.AT al Paciente
Tareas Desarrolladas: Atención al Pacientes Empadronamiento Asesoramiento sobre Vacunación Coberturas médicas, Conveníos con Obra Sociales y Mutuales, Validación Online manejando Sistema Traditum, Pcpos. 

Sistema de Turnos Online y Atención Telefónica 0800
Información sobre Calendario de Vacunación Nacional y Privado

Vacunas Recomendadas, Vacunación del Viajero
Manejo de Caja Cobros en Efectivo Tarjeta de Crédito Débito.

Facturación  Confección de Notas de Crédito y Debito
Auditoria de Obra Sociales y  Historia Clínica
· Laboratorios Baliarda S.A
(24/08/2012 -  19/09/2014) Cochabamba 2525  - Capital Federal Tel. 4122-5800
Lic: Melina Maggi   maggimelina@gmail.com
Puesto Ocupado: Telefonista/Recepcionista

Tareas Desarrolladas: Atención al Conmutador, Asistencia al Directorio Agenda de Reuniones, Asesoramiento al Paciente sobre Productos, Coordinar Entrevistas con los  Postulantes, Tareas Generales de  RR.HH, Atención a Proveedores, Recepción Ingreso y Egreso General al Laboratorio, Distribución de  Correspondencia Interna como Externa, Entregas de Muestras Médicas a Profesionales Médicos, APMs , Personal, entrega de literatura, Correo electrónico y Faxes para cada Sector, Gestionar la solicitud de remis, taxi, moto.
· LORRAINE SCA – CONCESIONARIA OFICIAL HONDA
(13/01/2012 – 13/04/2012) Av. Thames 91 San Isidro  - Tel. 4587-4747
Puesto ocupado: Recepcionista/Telefonista -  Temporario 3 Meses
Tareas Realizadas: Atención al público, Manejo de conmutador  Nec  6  líneas rotativas- Internos 10, Reserva de turnos online, Consultas y Sugerencias, Tareas administrativa, Seguros, Presupuestos.
· TVG  S.A  Cosmetica
03/06/2011 – 10/11/2011 -  Chilavert 376  Benavidez 
 Ref. Gerente de Ventas Directa  Claudio Cuff   15-6712- 7851
Puesto Ocupado: Recepción de Reclamos en Sector Venta Directa brindando una solución acorde a cada situación planteada, Coordinación del grupo de trabajo asignado a mi cargo, Asesoramiento sobre productos,  cobros telefónicos con tarjetas de crédito. Seguimiento de envíos de mercadería a todo el país, organización de reuniones, presentaciones y capacitación a grupos de asesoras, lideres ,Ejecutivas y directoras. 

· F V   S.A   –  GRIFERIA SANITARIA
(05/09/1994 - 31/03/2011) B. de Irigoyen 1053  Vte. López  -  Tel. 4730-5300
Tareas Realizadas: Telefonista/Recepcionista Atención al Conmutador  36 Líneas Rotativas 150  Internos, Derivación a los sectores correspondientes, Recepción de Visitas. 05.09.1994 Hasta 25.03.2001 Ascenso al Área Contable
Tareas Realizadas: Análisis de Cuentas Corrientes, Análisis Crédito, Clientes en Gestión Judicial, Extra Judicial, Atención Telefónica a Clientes de Capital Federal/Interior del País, Seguimiento Cobranza de Vendedores, Cheques Rechazados. Confección de Recibos, Nota de Débito, Ingreso de Pedidos al Sistema. 
REFERENCIAS LABORALES 

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Lic. Elisabeth Lastre Vacunar S.A  Gerenta de Recursos Humanos 4548-7900

Coordinadora de Cajas: Sra. Marta Peryra  Cel. 115477-6922

Dra. Cecilia Tineo FV: S.A. Gerente de Recursos Humanos Tel. 4730-5300
