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María Elena García Giraldo
6  Nro. 4828 - Berazategui - (1884) 
Teléfono celular: (15) 6294-5927 / (15) 5933-6844
E-mail: benkiju@hotmail.com
Fecha de nacimiento: 2/12/1960 (45 años)

Experiencia Laboral

Estudio Fumagalli & Asociados (Poder judicial)
11/2004– 03/2006 
Puesto: Secretaria / Asistente 
Descripción de tareas: Atención a clientes. Tareas administrativas generales. Trámites bancarios. Consultas por Internet. Control de expedientes. Manejo de agenda.
Cantidad de personal a cargo: 2

Dra. Alejandra M. Fumagalli  (15)  5933-6851

Vanguardia S.A. / Casino Buenos Aires (Seguridad o vigilancia)
10/1999– 05/2000 
Puesto: Surveillance / Monitoreo 
Descripción de tareas: Vigilancia, mediante cámaras, de todas las instalaciones del Barco Casino, así como de las mesas de juego, los clientes y el personal.

Deutsche Bank A. G. (Banca / Financiera)
01/1980– 09/1991 
Puesto: Ayudante de Firma / Empleada administrativo 
Descripción de tareas: Atención a clientes. Recepción de cheques de clientes y depósito en los Bancos. Control de acreditaciones. Conciliación de cuentas. Conciliación cheques 48 y 72 horas. Documentos. Relaciones con Bancos.
Cantidad de personal a cargo: 3

Educación Formal

Estudios Secundarios
Escuela Nacional de Comercio de Berazategui
Título: Perito Mercantil - Completo 
1974 - 1978
Idiomas

Inglés (Nivel Avanzado)  

First Certificate In English

Portugues (Nivel Medio)

CILP

Otros Cursos Realizados
1989 - Piloto Civil 
Aeródromo Ezpeleta

Fuerza Aérea Argentina 
Computación

Microsoft Word (Nivel Avanzado) - Microsoft Excel (Nivel Medio) - Microsoft Access (Nivel Básico) - Correo Electrónico (Nivel Avanzado) - Navegadores de Internet (Nivel Avanzado) 

Conocimientos Contables

Análisis de cuentas (Nivel Medio) - Conciliaciones bancarias (Nivel Avanzado) - Créditos y cobranzas (Nivel Básico) - Facturación (Nivel Básico) - Imputaciones contables (Nivel Medio) - Pago a proveedores (Nivel Medio) - Trámites (AFIP-DGR-ANSES-ART) (Nivel Básico) - Trámites bancarios (Nivel Avanzado) 

Cualidades

Adaptable, Amable, Colaboradora, Comunicativa, Creativa, Determinada, Diligente, Eficiente, Fiable, Flexible, Honesta, Intuitiva, Organizada, Persistente, Persuasiva, Productiva, Responsable, Sensible, Servicial, Sociable, Trabajadora.

Intereses

Arte, Baile, Voleyball, Canto, Instrumentos musicales, Películas, Coches / Motos, Cocinar, Fútbol, Gimnasio, Música Dance / Electrónica / Jazz / Blues / Gospel / New Age / Latina / Pop / Clásica, Religión, Teatro / Ballet, Tenis / Paddle. 
