CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES 



Soto, Virginia Andrea
Tel. Móvil: 647 975 235

E-mail: soto.virginia.malaga@gmail.com
Fecha de nacimiento: 30 de Agosto de 1972

Edad: 37 años

Estado Civil: casada

ESTUDIOS CURSADOS

· Secundario: Colegio Granaderos – Título: Perito Mercantil con orientación en Adm.

                           Emp. –  1997

· Universitario: Universidad Adventista del Plata – Lic. en Psicología 2º año completo

· Cursos: Dactilografía – Instituto Sup. Mariano Moreno – 1992


        Operadora Junior – Office (Word, excell, acces) – Software Studio – 1995

· Inglés: medio 

· Actualmente: Curso “Auxiliar Administrativa” (CCC)

EXPERIENCIA LABORAL EN ESPAÑA

2009 - 2010: Teleoperadora comercial – Guías Amarillas, S.L. – llamando desde una base de datos, a empresas de todo el territorio nacional, para la inserción del debido anuncio publicitario en dichas guías. También recuperación de antiguos clientes.

2009: Auxiliar Administrativa y At.Clientes – More Moneytransfer S.A. – Envío de dinero, con servicio de locutorio y cyber (venta de tarjetas tel., de tarjetas SIM, impresiones, escaneos, fotocopias, fax, at. clientes), y tareas administrativas en general (trámites bancarios, stock, caja, etc.)
2009: Encuestadora – Osmoaqua S.A. – Concretar entrevista entre cliente y comercial, por medio de encuestas. Puerta fría (a comisión)
2008: Teleoperadora – NJF Agencia de Publicidad – Contratos de espacios publicitarios. c/ Alameda Principal, 21 
2006: Azafata – Copistería “Copyrap” – Entrega de folletos promocionales del Stand, en la Feria de Empresas Malagueñas (adjunto Referencias), España

EXPERIENCIA LABORAL EN ARGENTINA 

2003 – 2004: Atención al Público – Librería y Maxikiosko “La Divina” - venta, limpieza, trámites en gral.

2001 – 2002: Grabador de Datos – RD Sistemas – Ingreso datos por ordenador,  auditoría recetas.

1999 – 2001: Atención al Público – Universidad Adventista del Plata – Como alumna becaria en sectores: Escuela de Música, Secretaría de Promoción y Desarrollo, Decanato de Humanidades, Hotel Colonial  - auxiliar de secretaría, Tel. Ventas, PC,  organización de eventos (exposiciones, Jornadas), Promoción, Trámites en gral., armado y envío de correspondencia, Inventario, Stock, Administración del Hotel  (recibir al pasaje, acompañar a los cuartos, desayuno, cobrar), Limpieza, Archivo, depósito.

1998 – 1999: Facturista – Avifra S.R.L. Distribuidora oficial Arcor – Facturación, tareas administrativas, at. Telef.

1995 – 1998: Grabador de datos – Information System – Ingreso rápido de datos por ordenador.

1997 – 1998: Auxiliar administrativa – Lufthansa Cargo (por Agencia de empleo Diplomat) – Tareas grales.de Ofic., Planillas de cálculo, archivos, trámites, atención personalizada con clientes, tel.

1995 – 1997: Teleoperadora – Indicom S.A. – recepción y envío de mensajes computarizados (pager), trato  tel. con clientes – Velocidad 13.000 díg./h.

1994 – 1995: Grabador de Datos – DGI ag. 3 y 5 (Suppleant) – Ingreso datos alfanuméricos por ordenador.

1994: Auxiliar administrativa de ventas: Radiomensaje S.A.C. –Venta equipos y servicios, facturación, at.clientes, tel., tipeo, tareas grales.
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