MARIA LAURA BAFILE
Asistir eficientemente al responsable del área y a sus reportes, logrando anticiparme a sus necesidades y siendo flexible cuando la situación así lo requiera.   

Marzo, 1992 / Junio, 1996

Licenciado en Comercio Exterior, Universitario Completo

UNIVERSIDAD ARGENTINA DE LA EMPRESA  

Marzo, 1991 / Diciembre, 1991

Secretaria Ejecutiva Bilingüe, Terciario Completo

I.A.S.E.  

OppFilm Argentina S.A.

May, 2009 / A la fecha

Asistente de Presidencia

Manejo de agenda Organización de viajes y reuniones Organización de eventos Recepción de visitas Coordinación de tareas generales Compras de insumos y materiales de oficina Atención teléfonica Archivo Tareas generales 

CADBURY STANI ADAMS ARGENTINA S.A.

February, 2006 / February, 2009

Asistente de la Dirección de Negocios de Chile, Uruguay y Paraguay

Asistencia general al Director del área y sus reportes directos.

Organización de viajes

Manejo de agenda

Organización de eventos

Atención teléfonica

Tareas generales de oficina 

COCA - COLA FEMSA DE BUENOS AIRES S.A.

March, 2000 / February, 2006

Asistente de la Dirección General

Asistencia general al Director del área y sus reportes directos. Organización de viajes Manejo de agenda Organización de eventos Atención teléfonica Tareas generales de oficina 

KIMBERLY - CLARK ARGENTINA S.A.

November, 1996 / March, 2000

Asistente de la Dirección de Importaciones

Asistencia general Manejo de documentación de importación Atención teléfonica Tareas generales de oficina 

G. BREUER

November, 1993 / November, 1996

Secretaria de la Gerencia Financiera

Asistencia general al Gerente del área Manejo de agenda Manejo de correspondencia Atención teléfonica Tareas generales de oficina   

Idiomas 

  Ingles: Bilingüe 

  Portugués: Avanzado 

  Ingles: Bilingüe 

  Portugués: Avanzado 

 Otros conocimientos 

  Excel: Avanzado 

  Excel: Avanzado 

  Word: Avanzado 

  Word: Avanzado 

  Powerpoint: Avanzado 

