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Carolina Zambón
22 años, argentina.
F.N: 12/04/1989
Soltera


Ciudad Autónoma de Buenos Aires

(011) 4774-4282

TEL. (011) 15-6959-0859

caritozambon@hotmail.com
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Experiencia laboral
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05/2010 - Presente | Braga Menendez Sociedad Anónima de Publicidad.
Recepcionista / Telefonista. Encargada de central telefónica. Coordinación, envío y recepción de materiales para medios y ordenes de publicidad. Encargada de compras. Organización de salas y reuniones. Atención y pago a Proveedores. Archivo de facturación y tareas administrativas varias.
03/2010 – 05/2010 | Trinario S.A.,
Representante de Cobranzas Telefónicas. Atención al Cliente. Cobranzas Telefónicas sector Mora Tardía.

02/2010 – 05/2010 | BBDO Argentina SA.
Asistente Administrativa. Ingreso de facturación y control de estado de deuda de proveedores. Atención y pago a proveedores. Emisión de cheques. Cobranzas y emisión de recibos. Archivos, fotocopias, tareas administrativas varias.
08/2009 – 01/2010 | BBDO Argentina SA.
Asistente de la cuenta Chrysler Argentina: control y envío de órdenes de publicidad a los medios, control de certificaciones de medios y avisos gráficos. Confección de estimados de producción. Solicitud y presentación de presupuestos para armado de stands en exposiciones y merchandising de la marca.  Control de facturación al cliente, seguimiento de la cuenta corriente, cobranzas y posterior pago a proveedores. Archivos. 
12/2008 – 06/2009 | BBDO Argentina SA.
Recepcionista. Telefonista. Manejo de conmutador. Atención al público. Recepción de correspondencia y envío de materiales. Pagos a proveedores.
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Educación
04/2008 – 12/2009 | Centro de Estudios Buenos Aires.
Título obtenido: Asesor en Imagen. 

03/2001 – 12/2006 | Instituto Marista D-87.
Título obtenido: Bachiller Mercantil. Chajarí, Entre Ríos
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Informática
Herramientas Office.
Microsoft Word, Excel, Access, Power Point.
Nivel Avanzado

Software de Gestión.
Media Plus
Nivel Intermedio.

Base de Datos.
Esqueda
Nivel Intermedio.
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Idiomas
Inglés. Nivel oral Básico. Escrito Básico. Lectura Básica.
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Otros Conocimientos
Egresado en Cosmetología. Instituto "Justo José de Urquiza" Concordia, Entre Ríos.

 Enero 2007 - Diciembre de 2007.
Belleza de manos y pies. Sistema convencional y/o con torno.
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