Buenos Aires, 2020

De mi mayor consideracion:

Con la presente adjunto mis antecedentes laborales, estudios cursados y datos
personales para su evaluacion, a los efectos de ser tenida en cuenta en la seleccion laboral de su empresa.
Mi intencidn es complementar mis estudios formales con la practica de los conceptos adquiridos, por medio de un
desempefio laboral simultaneo.
Me gusta trabajar de manera interdisciplinaria, cooperando con mis compafieros y adquiriendo conocimientos de
mis superiores lo que creo fundamental para un buen desarrollo profesional. Predispongo de un excelente trato con
las personas.
Mi disponibilidad es de lunes a viernes, en relacién de dependencia.

Me encuentro a su disposicion para tener una entrevista que me permita una presentacion personal.

Sin otro particular y a la espera de que esta informacion resulte de su interés, saludo muy atentamente.

Gabriela Osés



Datos Personales:

Gabriela Fernanda Osés

Edad: 42 aiios. Soltera. Sin hijos.

Fecha de Nacimiento: 17/06/1977

Direccién: Av. Alvarez Thomas 833

C.P: 1427 Colegiales. Capital Federal

Tel.: 155 053-5017

E - mail: gabuoses@yahoo.com.ar / gabuoses@gmail.com

*Excelente trato con el publico.

*Predisposicidn a la resolucion de problemas.

*Vocacidn de servicio. Amabilidad y trato cordial.

*Responsabilidad, seriedad y puntualidad

*Tareas administrativas, organizacion y resolucion de las mismas. Atenta a los detalles
*Excelentes relaciones interpersonales.

*Capacidad de organizacion, coordinacién y comunicacién con otras areas de la empresa.
*Buen manejo de vocabulario y diccion.

Consultorio de Dermatologia Estética Dra. Paula Barg (Agosto 2018 — Octubre 2019)

Cosmiatra. Tratamientos Faciales. Manejo de aparatologia.

Asistente médica.

En el area administrativa: Tareas de recepcion de los pacientes. Confeccion de historias clinicas. Asesoramiento
de tratamientos y productos.

Manejo de agenda, asignacion de turnos y reprogramaciones.

Manejo de caja.

Control de stock (pedido-seguimiento de cotizaciones de insumos del consultorio y la oficina).

Manejo de PC: planilla de calculo. Armado y difusién de flyers. Gestiones via Mail.

Referencias: Dra Paula Barg. E-mail: drapaulabarg@gmail.com

Centro de Dermatologia y Estética médica Dra. Verdnica Calzinari (Enero 2018 — Julio 2018)

Tareas de recepcion: atencion personal y telefonica de los pacientes. Asesoramiento de tratamientos y productos.
Manejo de agenda, asignacion de turnos y reprogramaciones. Confeccion de historias clinicas. Pedido y
seguimiento de los pedidos médicos a proveedores. Encargada de insumos de oficina. Manejo de sistema de
gestion y caja.

Manejo de PC: Control y seguimiento de tratamientos de pacientes. Manejo de stock y caja en planilla de calculo.
Envio y respuesta de consultas via mail.

Referencias: Dra. Veronica alzinari  E-mail: dra.veronicacalzinari@gmail.com



Depilogie. Centro médico estético (Abril 2015 — Noviembre 2017)

Tareas de recepcion: atencion personal y telefonica de los pacientes. Consultas espontaneas respecto a los
tratamientos que se realizaban en el local. Armado de presupuestos. Manejo de agenda, asignacion de turnos y
reprogramaciones. Confeccion de Historias médicas de pacientes.

Manejo de PC: Outlook: gestidn de correos electronicos y atencion de consultas por esta via. Manejo de planilla de
Excel: control de gastos.

Depilacion Laser con sistema soprano 3G y XL. Tratamientos Faciales y Corporales con aparatologia.

Piubelle Estética y Spa (Enero 2013 — Marzo 2015)

Recepcionista - Encargada del local. Atencidn telefonica y personal de las consultas de los clientes y proveedores.
Entrevistas personalizadas, asesoramiento y venta de tratamientos. Confeccién de Historias médicas de pacientes.
Manejo de redes sociales (Facebook) y de agenda: asignacion de turnos.

Manejo de PC: Outlook, envio y respuesta de correos electrdnicos a pacientes como a proveedores. Manejo de
planilla de célculo en el control de stock y de gastos de caja chica

.Tratamientos Faciales y Corporales con aparatologia.

Referencias: Yanil Zerdeki. E-mail: yanilzerdecki@gmail.com

Centro de Medicina Estética y Deportologia Dra. Florencia Leinado (Enero 2009 — Octubre 2012)
Recepcionista: atencion telefonica y personal de los pacientes. Manejo de la agenda personal de la Dra. Leinado y
del consultorio en la asignacién de turnos.

Manejo de PC: Control presupuestario y manejo de stock en planilla de célculo. Envio y respuesta de consultas via
mail (Outlook)

Atencion y seguimiento de los pedidos a proveedores.

En la parte estética, cosmiatra. Tratamientos faciales y corporales con aparatologia.

Referencias: Dra. Florencia Leinado (Médica de familia, Deportéloga y Especialista en Medicina Estética). E-mail:
fleinado@gmail.com

CIC Centro de Investigacion Cinematografica (Enero 2008 - Diciembre 2008)

Secretaria Académica. Armado de legajos de alumnos, organizacion de archivos y documentacion relacionada con
los estudiantes, confeccion de actas, seguimiento de los libros de firmas de los profesores, Control de programas
cuatrimestrales, anuales y planificaciones de los mismos. Tramites varios. Manejo de PC: manejo de programa del
CIC. Control via mail de la documentacién de alumnos.

SAPIN S.A. (Consultora de fondos de inversion) y DTx S.A. (Empresa de Comunicaciones) - (Septiembre 2005 -
Diciembre 2007)

*SAPIN S.A.: Recepcionista: atencion telefénica (manejo de central telefénica) y personal de los clientes.
Recepcion de correspondencia.

Tareas administrativas: organizacién de archivos, armado de carpetas de proyectos, Control presupuestario del
stock de la oficina en planilla de calculo. Manejo de caja chica. Tramites bancarios. Control de envios de cadeteria.
Secretaria: Manejo de la agenda personal del presidente de la empresa, organizacion reuniones, eventos y viajes
Redaccidn de diversos documentos, cartas, etc.

*DTx S.A.: Actualizacion y control del stock en planilla de calculo, organizacion de archivos. , armado de
presupuestos y venta telefonica de productos.

Referencias: Dra. Trinidad Godoy. E-mail: trinidad.godoy@sapincons.com

CLUB 74 Srl. (Noviembre 2002 — Agosto 2005).

Secretaria: Manejo de agenda, organizacion de eventos del local, prensa y difusion. Tareas administrativas,
Manejo y control de stock de bebidas e insumos del local en planilla de calculo. Armado de mailing y envios de
informacion. Contactos comerciales

Referencias: Sr. Miguel Angel Mauro hijo .E-mail: info@club74.com.ar


mailto:trinidad.godoy@sapincons.com
mailto:info@club74.com.ar

ARQUITECTO AGUSTIN ZANALDA (Enero 2000 — Noviembre 2002).

Asistente personal: atencion telefonica y personal de los clientes del arquitecto. Organizacion de reuniones.
Manejo de agenda. Control de correspondencia, tareas administrativas: organizacion de archivos, Armado de
carpetas de proyectos. Control de stock de los insumos de oficina. Manejo de PC: armado de cartas en Word,
control de stock en planilla de célculo.Tramites bancarios y comerciales. Referencias: Arquitecto Agustin Zanalda.
E-mail: azanalda@hotmail.com

EDIFICIO CHARCAS BOULEVARD (Marzo 1998 - Diciembre 1999).

Recepcionista: atencion telefonicas. A los 6 meses me desempefie como Asistente personal del Dr. Bernaudo,
Organizacién de agenda, reuniones y viajes. Redaccion de cartas y escritos, organizacion de documentacion
manejo de PC (Word, Excel). Tramites bancarios.

GRUPO PLAZA S.A. (Seccion puente de La Noria) (Enero 1997 - Diciembre 1997).
Tareas administrativas: ingreso de informacidn en sistema. Organizacion de archivos y documentacion. Manejo de PC
(Word y Excel) .Tramites bancarios y comerciales

-Cosmiatra (Egresada del CACE, con doble certificacién del CACE y el AMA ,2010)

-Profesora Nacional Superior de Expresion Corporal. Esp. En el Area Terapéutica. Egresada del I.U.N.A dto. De
Artes del Movimiento “Maria Ruanova”. (1998-2002).

-C.B.C y 1 afio de Psicologia en UBA (1995 y 1996)

-Bachiller con orientacién en informatica, Nuestra Sefiora del Sagrado Corazén (1994)

- Curso de Asistente en Recursos Humanos (Capacitarte 2017)

- Curso de Community manager creativo (GROW Digital School 2017)

- Curso de Protocolo y Ceremonial. Curso de Recursos Humanos. (ECAI 2005)

- Curso de secretariado (ECAI 2005)

- Seminario de Marketing Personal. Dictado por la Lic. Deborah Balarella. (2005)

- Seminario de Organizacién y Planificacion de Eventos. Dictado por la Lic. Maria Vazquez (2005)
- Seminario sobre Imagen Personal. Dictado por la Lic. Teresa Juliana Garcia Sanchez (2005)

- Manejo de PC. Paquete office

- Inglés en Cultural Inglesa (4 afios)

-Teatro (17 afios) -Canto (4 afios) — Danza Contemporanea (2010) — Danza Aérea (2010) -Esferodinamia. Contact
Improvisacion. Danza Integradora. (2001 - 2008).

- Segundo Seminario Anual de Zooterapia. Curso de 240 hs, tedrico — practico.

- Monografia presentada: “Zooterapia y Expresion corporal”. Con el aval del Gobierno de la  ciudad de Buenos
Aires y el servicio de Zooterapia dependiente del mismo (2002).

-Amante del arte y los animales, ayudo en protectoras cuando tengo tiempo.
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