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DATOS DE CONTACTO



(Sin Foto)

MARIA FLORENCIA SANTILLI

30 años, Argentina, Soltero/a. 

Fecha de nacimiento: 10.08.1985

Lugar de nacimiento: Argentina

ITUZAINGO 4746 - (1605)

Munro, Vicente López, GBA Norte, Argentina






OBJETIVO LABORAL

Sectores buscados: Legales, Recepción, Secretaria / Asistente, Telefonista.


Industrias buscadas: AFJP, ART, Asociación Sin Fines de Lucro, Banca / Financiera, Bienes de Capital, Cerealera, Comercio, Comercio Exterior, Congresos, Consumo Masivo, Ente regulador, Escribanía, Agricultura y Ganadería, Gobierno, Inmobiliaria, Jurídica, Minería / Petróleo / Gas, Naviera, Organización Internacional, Organizaciones No Gubernamentales, Poder Judicial, Seguros, Servicios, Servicios Petroleros, Servicios Públicos.

Objetivo Laboral: Mi principal objetivo laboral es desarrollarme en un área en la cual me permita crecer profesionalmente, en donde pueda poner mis conocimientos en practica logrando alcanzar todo desafío propuesto. Disponibilidad Full-time

Sueldo bruto pretendido: $12000 - $15000





EXPERIENCIA LABORAL

05.2012 - Presente | Banco Interamericano de Desarrollo BID) Argentina. Banca / Financiera.
Senior / Semi-Senior  Asistente  Senior, Secretaria  / Asistente.  • Redacción  de proyectos,  informes y presentaciones  • Organización  de documentación  y archivo • Administración,  coordinación  y seguimiento  de agenda y reuniones  • Coordinación  de la logística  de viajes, compra de pasajes y reservas de hotel • Organización  de eventos dentro de las oficinas y fuera de las mismas • Atención de llamados nacionales e internacionales • Recepción de visitas del exterior • Actualización de la base de datos de las Autoridades de Gobierno y de las Unidades Ejecutoras de Operaciones  de la Oficina País • Relaciones Institucionales  con Jefatura de Gabinete y Ministerios • Gestión de documentación en Cancillería y Franquicias Diplomáticas • Tareas administrativas en general

05.2010 - 05.2012 | Banco Interamericano de Desarrollo ( BID) Argentina. Banca / Financiera.
Senior / Semi-Senior  Asistente  Administrativo,  Secretaria  / Asistente.  • Control y revisión  de presupuestos,  facturas  y documentos  de reembolso • Control de pagos a proveedores • Seguimiento de cobranzas y transferencias bancarias • Compras y contratación de servicios
del Banco • Organización de eventos (Presupuestos,  contrataciones  y supervisión). • Contratación y atención de Proveedores • Entrada y salida, escaneo, clasificación,  reparto y asignación  de correspondencia  • Comunicaciones  internas y externas • Atención de recepción y conmutador

09.2006 - 03.2010 | BA Propiedades SA Argentina. Inmobiliaria.
Senior / Semi-Senior Encargada/ Asesora Comercial, Planeamiento comercial. • Encargada del sector de ventas y alquileres de inmuebles • Asesoramiento  comercial sobre nuevos productos  y servicios • Administración  de cobranzas  • Confección  de contratos • Tasaciones  de Inmuebles • Administración de alquileres • Tareas administrativas en general




EDUCACIÓN

03.2009 - Presente | Universidad de Buenos Aires (UBA) , Argentina. Derecho.
Abogada, En curso, Universitario. Promedio: 8. Materias aprobadas: 21. Materias de la carrera: 30.

08.2006 - 08.2009 | Universidad de Morón (UM) , Argentina. Martillero Público/Tasador/Corredor.
Martillero, Tasador y Corredor Inmobiliario, Graduado, Terciario. Promedio: 8. Materias aprobadas: 32. Materias de la carrera: 32.





INFORMÁTICA

Herramientas Office. CONOCIMIENTO DE PROGRAMAS MICROSOFT WORD, EXCEL, INTERNET, E-MAIL, OUTLOOK. Avanzado


Sistemas Operativos. Manejo de Siscor, Opmas, DM,C-Cure Systems Intermedio





IDIOMAS

Inglés. Nivel oral Bilingüe. Nivel escrito Bilingüe. Nivel de lectura Bilingüe. Última vez aplicado: Actualmente

Italiano. Nivel oral Básico. Nivel escrito Básico. Nivel de lectura Básico. Última vez aplicado: Actualmente
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