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María Alejandra Philibert Vilá

Argentina

Carlos Calvo 1305. Capital Federal. (CP 1102)

07/04/1977

Soltera/sin hijos
                                                            4305-6207

156267-4748
mariaalejandra077@hotmail.com
Antecedentes laborales:
Cinemacenter
Av. De Mayo 666 piso 4º of. “A”. Capital Federal

Fecha de ingreso: Agosto 2013

Fecha de egreso: Febrero 2015

Recepcionista y Secretaria

Recepción y derivación de llamadas entrantes, realización de llamadas salientes, manejo de conmutador de varias líneas e internos, envío y recepción de fax, atención a clientes y proveedores (en forma telefónica y personal), recepción y anuncio de visitas, armado de sala para reuniones, envío y recepción de correspondencia electrónica y de correo, armado y archivo de planillas de los envíos por cadetería, coordinación de trámites solicitados con los proveedores de mensajería por moto, compra de insumos para la oficina, pago a proveedores, recepción y carga de facturas en el sistema, pedido de presupuestos, ingreso de datos a sistemas, confección de formularios para dar de alta a clientes y proveedores, preparación de documentación para remitir a las filiales de la empresa en varias provincias, confección de cartas documento, archivo de carpetas y documentación, asistencia y manejo de agenda del dueño de la empresa en temas laborales como personales, organización de reuniones, manejo de información confidencial, confección de escritos e informes, era responsable de manejo de valores (poseía las llaves de la oficina, manejo de caja chica, manejo de cheques).
Estudio de Mediaciones de la Dra. Beatriz E. Rodriguez 

Uruguay 485 piso 5º of. “B”. Capital Federal

Fecha de ingreso: Enero 2011

Fecha de egreso: Septiembre 2012

Secretaria y responsable del Estudio

Personal a cargo: 1

Atención a clientes y público (en forma telefónica y personal), recepción y anuncio de visitas, envío y recepción de correspondencia electrónica y de correo, armado y archivo de planillas de los envíos por cadetería, coordinación de trámites solicitados con los proveedores de mensajería por moto, preparación de documentación legal para remitir a estudios jurídicos externos, empresas y compañías de seguros, confección de escritos e informes, manejo de agenda laboral y personal, organización de viajes, confección de planillas de gastos, armado de sala para reuniones, compra de insumos para la oficina, manejo de pago de servicios y vencimientos, pago a proveedores, gestión y seguimiento de cobranzas, facturación, asistencia a la titular del estudio tanto en temas jurídicos como en gestión de trámites personales (administración de los gastos de su domicilio, pago de tarjetas de crédito, pago de facturas, registrar los pagos personales), manejo de información confidencial, organización de reuniones y eventos, coordinación y suspensión de audiencias, confección de las cartas notificadoras de audiencias, confección de actas de mediaciones, archivo de carpetas y documentación, atención personalizada de firma de convenios de mediaciones, confección de contratos,  convenios o acuerdos de mediaciones, asistencia en las audiencias de mediaciones, ingreso de datos a sistemas, gestión de trámites varios (bancos, pago de servicios, etc.), era responsable de manejo de valores (poseía las llaves del estudio, manejo de caja chica, manejo de cheques).

Héctor Martínez Sosa y Cía S.A.

Asesores de Seguros

México 441 piso 1º. Capital Federal

4334-1433 / 1303 / 4310

Fecha de ingreso: Septiembre 2010

Fecha de egreso: Diciembre 2010

Recepcionista / secretaria

Recepción y derivación de llamadas entrantes, realización de llamadas salientes, manejo de conmutador de varias líneas e internos, envío y recepción de fax, atención a clientes y público (en forma telefónica y personal), recepción y anuncio de visitas, envío y recepción de correspondencia electrónica y de correo, armado y archivo de planillas de los envíos por cadetería, ingreso de datos a sistemas, coordinación de trámites solicitados con los proveedores de mensajería por moto, preparación de documentación para remitir a las filiales de la empresa en Río Grande y Ushuaia, confección de notas e informes, preparación de bolsines para remitir a las oficinas de dos productores ubicadas en San Justo y Lanús,  administración de la sala de reuniones, manejo de agenda, organización de reuniones, asistencia a los dos dueños de la empresa, al vicepresidente, a los directores, al gerente y a la responsable de tesorería.

Estudio de Mediación del Dr. Carlos Guillermo Renis

Av. Pte. Roque Sáenz Peña 720, piso 7 ° of. “E”. Capital Federal

4328-7038 / 4322-2928

Fecha de ingreso: Septiembre 2009

Fecha de egreso: Septiembre 2010

Secretaria - recepcionista

Recepción y derivación de llamadas entrantes, realización de llamadas salientes, manejo de conmutador de varias líneas e internos, envío y recepción de fax, atención a clientes y público (en forma telefónica y personal), recepción y anuncio de visitas, armado de sala para reuniones, envío y recepción de correspondencia electrónica y de correo, armado y archivo de planillas de los envíos por cadetería, coordinación de trámites solicitados con los proveedores de mensajería por moto, preparación de documentación legal para remitir a estudios jurídicos externos, empresas y compañías de seguros, preparación de las salas de reuniones, redacción de informes y cartas, asistencia al titular del estudio jurídico, manejo de agenda, coordinación y suspensión de audiencias, asistencia en las audiencias de mediaciones, carga de datos a sistemas, archivo de carpetas y documentación, confección de actas de mediaciones, armado de carpetas, archivo de documentación, atención personalizada de firma de convenios de mediaciones, confección de contratos y convenios de mediaciones, era responsable de manejo de valores (poseía las llaves del estudio).

Estudio Jurídico Dr. Claudio Montes de Oca

Av. Pte. Julio A. Roca 751 piso 4º of. “A”. Capital Federal
4342-2772 / 3296 / 2307
Fecha de ingreso: Septiembre 1999

Fecha de egreso: Marzo 2009
Secretaria-recepcionista
Me desempeñaba como secretaria, recepcionista, telefonista y realizaba tareas administrativas en un estudio jurídico que se dedicaba a la siniestralidad de empresas de transporte público de pasajeros.
Recepción y derivación de llamadas entrantes, realización de llamadas salientes, manejo de conmutador de varias líneas e internos, asistencia a otros sectores en llamados telefónicos, atención a clientes (en forma telefónica y personal), envío y recepción de fax, recepción y anuncio de visitas, preparación, envío y recepción de correspondencia electrónica y correo, armado de sala para reuniones, coordinación de trámites solicitados con los proveedores de mensajería por moto y remise, compra y administración de stock de insumos para la oficina, pedido de presupuestos para compras, recepción de cédulas, demandas, cartas documento y cartas notificando mediaciones, atención en forma telefónica y personal a los reclamantes por daños materiales y lesiones, recepción de documentación presentada para reclamos de siniestros por daños materiales y lesiones, negociación, resolución de reclamos por daños materiales, y entrega de cheques indemnizatorios, preparación de documentación legal para remitir a estudios jurídicos externos, empresas y compañías de seguros, carga de denuncias de siniestros en un sistema interno, manejo de agenda, organización de reuniones y eventos, coordinación de entrevistas, organización de viajes, asistencia al titular del estudio jurídico, al gerente y al staff de abogados, redacción y confección de informes y cartas, manejo de documentación, coordinación y suspensión de audiencias, carga de datos a sistemas, archivo de carpetas y documentación, armado de carpetas de reclamos extrajudiciales, mediaciones y juicios, confección de contratos y convenios de reclamos extrajudiciales y de mediaciones, atención personalizada de firma de convenios de reclamos extrajudiciales, mediaciones y entrega de cheques, era responsable de manejo de valores (poseía las llaves del estudio).
Consultorio Médico 

Fecha de ingreso: Marzo 1996

Fecha de egreso: Junio 1999

Secretaria-recepcionista

Atención telefónica (llamadas entrantes y salientes), envío y recepción de fax, recepción de correspondencia, manejo de agenda, asistencia a un médico cirujano, atención a pacientes (en forma telefónica y personal), coordinación de turnos, carga de datos a sistemas, confección de fichas de pacientes, tareas administrativas relacionadas con obras sociales y prepagas, era responsable de valores (poseía las llaves del consultorio y manejaba la caja chica).
Antecedentes académicos:
Colegio Jesús María y Normal Nº 3 “Bernardino Rivadavia”
Bachiller

1994
Idiomas:
Inglés: Nivel oral: Intermedio, Nivel escrito: Intermedio,  Nivel de lectura: Intermedio. 

Informática:
Conocimientos avanzados de Windows 7, XP y 2000, Internet, Redes Sociales, Office (Microsoft Office Outlook, Word, Excel, PowerPoint) y Lex Doctor.

Objetivos laborales: 

Mis objetivos laborales están relacionados a poder desarrollarme en el área de trabajo asignada a los fines de contribuir con un buen trabajo en equipo para lograr los objetivos de la institución.
Preferencias laborales: 
Disponibilidad inmediata.

Disponibilidad full-time.
Remuneración pretendida: $10.000 / $12.000 neto (A convenir).
Referencias:
Dr. Claudio Montes de Oca (abogado - titular del Estudio Jurídico Dr. Montes de Oca): 4342-2772 / 154986-7010.

Dr. Alejandro Del Rosso (abogado - ex gerente del Estudio Jurídico Dr. Montes de Oca): 4371-0014 / 156888-0442.
Dr. Daniel Angel Castro (abogado - trabajaba en el Estudio Jurídico Dr. Montes de Oca) 4371-0014.
Dr. Carlos Guillermo Renis (abogado - titular del Estudio de Mediaciones Dr. Renis): 4322-2928 / 4328-7038 / 154022-5245.
Sra. Vanina Fernández (Cinemacenter): 5218-0400.
