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4849-2875 / 15-3447-8658
solcito7117@hotmail.com

DNI 28.306.155

CUIL 27-28306155-3
Dirección: General Paz 2626 Dto. 4. Villa Ballester

Estado Civil: Soltera

Fecha de Nacimiento: 29/07/1980
Estudios Cursados:
Secundario (Egreso 1998): Instituto Jesús Pérez Martinez
       Título: Perito Mercantil con Orientación en Computación

Terciario (1999-2001): Instituto  Privado TEA y DeporTEA
                 Título: Técnico Superior en Periodismo Deportivo.

Idiomas:

Inglés: Nivel Alto – 6to.año (Cultural Inglesa de Olivos)
Experiencia Laboral:
04/2010 – Actual: Cencosud S.A.


Función: Recepcionista- asistente administrativa. 
· Atención telefónica de conmutador, 
· Atención de proveedores, 
· Recepción y distribución de correspondencia,

· Reserva de salas para reuniones,

· Reserva de remis y confección de vouchers,

· Pedido de servicio de moto.

· Carga de facturas de servicios en sistema SAP,
· Informes tablas dinámicas de Excel,

· Manejo de agenda de vencimientos,

2009 – 2010: Promix


Función: Empleada administrativa
· Tareas generales de administración. 
· Facturación, 
· Emisión de cheques, 
· Control y carga de facturas.
· Compra de insumos. 
· Manejo de caja chica.
· Confección de estadísticas.

2005 - 2009: CEMEL´S S.R.L.
  

Función: Empleada Administrativa
Tareas generales de administración de recursos humanos y medicina laboral. 
· Confección de legajos, 
· Envío de médicos a domicilio y control de ausentismo,
· Altas y bajas ART, 

· Selección de personal,

· Publicación de avisos en Internet, 

· Altas y bajas AFIP,

· Entrega de uniformes,

· Confección de certificado de trabajo, 

· Planillas horarias,

· Exámenes pre-ocupacionales y periódicos,

· Liquidación de sueldos.
2000 - 2005: Arcos Dorados S.A.
Función: Gerente de Área 
· Manejo de Personal,

· Supervisora de atención al cliente,

· Encargada de Marketing.

CARRO, Maria Soledad











