PERFIL

Me presento como un individuo resolutivo
y flexible, dotado de la habilidad para
trabajar en equipo, comunicarme de
manera efectiva y adaptarme a los
vaivenes del cambio. Ademas, destaco por
ofrecer un servicio al cliente excepcional.
En este momento, busco una oportunidad
laboral en el &mbito administrativo de una
empresa que me permita expandir mis
habilidades y experiencia, contribuyendo
asi a mi desarrollo profesional y personal.
Aspiro a ser un pilar activo en el buen
funcionamiento y el éxito del equipo.

DATOS DE CONTACTO

e Teléfono: 2615255999.
¢ Mail: maruvalente@gmail.com

LINKEDIN

linkedin.com/in/marialauravalente
13/

EXPERIENCIA LABORAL

Centuria Seguridad S.A.

Secretaria y Asistente Administrativa - Afios 2023 a 2024.

Carga de comprobantes en sistema Tango. Facturacién. Pago a proveedores. Gestion d
compras. Emision de cheques. Rendicion de viaticos. Control de documentacion par
ingreso de guardias. Armado de legajos de personal. Recepcién y clasificacién de CV.

Heinz Loos S.R.L. - Representante de Sullair Argentina en Cuyo

Administrativa Contable - Arios 2022 a 2023.

Carga de comprobantes en sistema Tango. Facturacion. Pago a proveedores. Gestion d
compras. Emisién de cheques. Rendicién de viaticos. Manejo de Posnet. Control de fond
fijo. Carga de documentacién en portales. Armado de legajos. Conciliaciones bancaria
ajustes contables. Realizacion de tramites varios. Gestion de contratistas en Mendoz:
San Juan y San Luis.

Sta. Sabina

Encargada - Arios 2021 a 2023.
Proyecto familiar de venta online de uniformes y accesorios escolares. Trade manager. Control
coordinaciéon con proveedores y clientes. Gestion de inventario. Manejo de cuentas bancarias.

Pena y Lillo Ceramicas

Community Manager - Afos 2019 a 2021.
Trade manager. Disefio y multimedia. Marketing digital. Mejora de puntos de ventas mediante
planificacién y coordinacién para la exposicion del arte. Administracion bancaria y de clientes.

Ministerio de Gobierno - Secretaria De Trabajo Y Empleo

Secretaria Juridica - Contable - Anos 2016 a 2020.

Especializacion en Expediente Electrénico, Oficina de Conciliacién Obligatoria. Desarrollo
de tareas administrativas contables. Manejo de programas diversos.

Gran Casa Vinos

Revendedora de Vinos - Afios 2017 a 2019.
Manejo de cartera de clientes. Distribucion de productos. Cobranzas.

Clinica Médica B&C

Administrativa en el drea Salud y Consultorios - Afos 2015 a 2016.

Recepcién y derivacién de pacientes. Asignacion de turnos. Tramitacion de documentos.
Comunicaciones internas.

FORMACION ACADEMICA

Tecnicatura en Recursos Humanos

Jobtalent
En curso. Ao de inicio: 2024.

Abogacia

Universidad Champagnat
Incompleta. Afios de cursado: 1998 a 2001.

Martillero Publico y Corredor de Comercio

Universidad Champagnat
Finalizada. Aho 2004.
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OTRA FORMACION

Inglés - Institute Pustavch Training Center English - Aflos 2006 a 2008.
Paquete Office - IAC - 1996.
Profesora de Musica especializada en Piano - Conservatorio Rosini - Oliver - 1995.

INFORMATICA E IDIOMAS

Microsoft Office: Nivel intermedio - avanzado.
Tango Gestion: Nivel intermedio - avanzado. Google
Workspace: Nivel intermedio - avanzado.

Redes Sociales: Nivel intermedio - avanzado.
Paquete Adobe: Nivel intermedio - avanzado.
Espanol: Nativo.

Inglés: Nivel intermedio - avanzado.

OTROS DATOS DE INTERES

Disponibilidad horaria full time de lunes a viernes.
Movilidad propia.
Carnet de conducir vigente.

REFERENCIAS LABORALES

Centuria Seguridad S.A.: Gerente Ladislao Godoy. Email: Imgogoy@centuria-seguridad.com.ar | Cel 2616909929
Heinz Loos S.R.L.: Gerente: Cdor Mario Yafiez. Email: myanez@hloos.com.ar | Cel: 2615103788

Gran Casa Vinos: Encargada de ventas: Sra. Barbara Ormello. Email: barbaraormello@gmail.com | Cel: 2616268864
Pena y Lillo Ceramicas: Artista Plastica: Raquel Pena vy Lillo. Cel: 2612060519

Ministerio de Gobierno: Dra. Valeria Marquesini, Cdora Min. de Gob. Subsecretaria de Trabajo y empleo. Email:
v.marquesini@mendoza.gov.ar | Cel: 2616172089

Clinica Médica B&C: Lic. Mirna Barreto, Esp. Psicologia médica. Email: mirnabp@gmail.com | Cel: 1122893817



