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Soy una secretaria altamente organizada y proactiva con una sólida experiencia en la gestión eficiente de tareas administrativas. Mi habilidad para coordinar agendas, programar reuniones y mantener una comunicación efectiva me ha permitido desempeñar un papel crucial en entornos de trabajo dinámicos.
)
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Secretaria Ejecutiva
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–
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Tareas realizadas: 
Coordinación de la agenda del director ejecutivo, programación de reuniones y gestión de viajes.
Redacción y edición de documentos empresariales.
Talento Plus
 |
 
Secretaria de Dirección
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–
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Tareas realizadas: 
Administración de la agenda de los abogados, programación de citas y gestión de documentos.
Redacción y revisión de correspondencia legal. 
Gestión de la secretaría de dirección y atendiendo consultas de padres.
Coordinación logística de eventos y reuniones.
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Curso de Secretariado Ejecutivo
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Diplomado en Gestión Administrativa
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