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Formacion

Instituto de la Rivera

Aptitudes
= Ingles Bilingue

* Resolucion de problemas

= Exrelente presencia

s Excelentes habilidades

Sabrina Carla
Santos

Resumen profesional

Soy una profesional con amplia experiencia como secretaria de direccion. Destaco por mi
proactividad, resolucion de problemas y excelenie presencia. Manejo eficazrmente el idioma
ingles ¥ herramientas informaticas v brindo apoyo administrativo integral a 1a alta direccion.
Poseo formacion y capacidad para la asistencia integral en tareas ejecutivas y excelentes

habilidades organizativas v de coordinacion de agenda.

Experiencia

Secretaria de direccion

Zecat | Buenos Aires | Ene 2024 - Oct 2024

= Gestion de la agenda de direccion y programacion de citas y reuniones.

s Preparacion de presentaciones e informes para la direccion.

* Recepcion y atencion a visitantes que llegan a la oficina.

* Soporte en las tareas de pestion v administracion de la oficina.

* Realizacion de reservas de hoteles y vuelos para viajes de negocios de la direccion.
* Recopilacion, digitalizacion, clasificacion v archivo de documentacion.

* Recepeion, clasificacion y gestion de la correspondencia.

+ Manejo y actualizacion de la agenda ejecutiva.

s Gestion de los trimites y preparafivos necesarios para visjes de negocios.

Secretaria recepcionista

Transacciones - Agente de Bolsa | Buenos Aires | Ago 2023 - Dic 2023

* Dominio de herramientas informatices de oficina, como Word, Excel y correo elecirnico.

* Atencion a clientes de maners presancial, telafonica y por correo electronion.

s Redaccion de decumentos, como cartas ¥ correas, segin lo solicitado. Manejo de
documentacion societaria

* Manajo de la central telefionica de manera agil v eficiente.

* Organizacion ¥ gestion de archivos fsicos y digitales.

= Axiztencia al personal durante reuniones y eventos de la empresa.

Secretaria ejecutiva

Exterran - Enerflex | Buenos Aires | Sep 2021 - Ene 2023



