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MARÍA BELÉN POSE
Virrey Arredondo 2931, (  Ciudad Autónoma de Buenos Aires (C1427EBA) ( Argentina ( Tel: 4551-6291  (  Tel. Móvil: 15-6224-4495 ( E-mail: belu.p@hotmail.es
Lugar y Fecha de Nacimiento: Buenos Aires, 15 de febrero de 1994 (23 años)

Bachiller. Joven dinámica con capacidad de adaptación a los cambios. Poder de decisión.
Habilidad para trabajar en equipo y excelente trato interpersonal.
EDUCACIÓN
NORMAL 1 Roque Sáenz Peña                                                                          Marzo 2015 al presente
Carrera: Profesorado de Nivel Inicial                                                              

USAL- Universidad Del Salvador (Argentina)
Marzo 2013 / Diciembre 2014 

Carrera: Administración en Recursos Humanos

Centro Educativo Arquideocesano Espíritu Santo (Argentina)
Marzo 2007 / Diciembre 2011
Título Obtenido: Bachiller con Orientación en Informática.

EXPERIENCIA LABORAL y PROFESIONAL
ARGENVISAS
Febrero 2015 a Octubre 2016
Procuración. Control de expedientes. Confección de escritos mero tramite. Confección, envío y seguimiento de Cartas Documento. Manejo de Archivos, Confección de Mailing. Cadetería (Trámites bancarios, trámites en entidades tales como el colegio de escribanos, Ministerio del Interior, Cancillería Argentina, Consulado de Brasil). Tareas administrativas varias.
VFS GLOBAL ARGENTINA (CANADÁ VISA INFORMATION)                      Abril 2014 a Febrero 2015
Atención al cliente. Recepción de visas. Asesoramiento de trámites relacionados con las visas de Canadá. Revisión de documental. Cargo de datos para la confección de visas en inglés. Confección de Mailing.  Gestión administrativa. Cobranza.  
ADEPACI (Asociación Civil Argentina en Defensa del Paciente)
   Agosto 2009 a Diciembre 2010
Asistente de Presidencia. Servicios de secretariado: Atención al publico, Recepción y Derivación de llamados, Manejo de agenda Institucional, confección de base de datos entorno Excel, Redacción de acuerdos institucionales, Coordinación y Organización de eventos, Conferencias y Simposios. Acopio de bibliografía e Internet searching. 
OTRAS ACTIVIDADES / DATOS COMPLEMENTARIOS

INGLÉS: Manejo bilingüe del idioma -Nivel Medio (comprensión, lectura, habla y escritura)
– Prof: Escuela Superior del Colegio Lenguas Vivas: María del Rocío Ciga
Marzo 2009 al Presente
COMPUTACIÓN: Amplios conocimientos en operación de software, con constante y dedicada actualización teórica y práctica acerca de los avances producidos en la materia.

Analista Superior en Operación Nivel Avanzado

 –CEAES 
Marzo 2007/ Diciembre 2011
Programas: MS Office todas las versiones (Word, Excel, Access, Power Point, Outlook), Capacidad de manejo de Sistemas de gestión. Navegación y búsquedas por Internet.
REFERENCIAS / RECOMENDACIONES

Dra. Denice Marquez
Socia estudio ARGENVISAS
      4313-4848 
Dra. María Eugenia Medrano
Presidente ADEPACI (Asociación Civil Argentina en Defensa del Paciente)
      4322-5522
Fanny Garcia

       Contadora de VFS GLOBAL ARGENTINA

       11-4082-5432
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