SUSANA ALICIA QUARTO 

	Experiencia
	
	

	Posición actual
	
	Empresa 

	
	Secretaria de la Gerencia de Transporte y Servicios al Cliente – Gerente  y cuatro Jefes 
Correspondencia interna y externa,  traducciones, coordinar agenda, eventos, viajes y  capacitación del área

	Transportadora de Gas del Norte S.A.-, Don Bosco 3672, Capital 1206

	
	Secretaria de Legales – Gerente y asesor directo
Correspondencia en castellano e inglés, coordinar agenda 

	

	1996
	Secretaria de la Gerencia de Estaciones de Servicio en el Exterior  - Gerente y dos asesores directos 
Correspondencia, agenda y comisiones en el exterior

	YPF Avda. Roque S. Peña 
Capital 

	1993/1994
	Secretaria de Gerencia  - Dos Gerentes 
Empresa familiar mediana dedicada a la venta de materiales de construcción con varias sucursales

Correspondencia, pagos, apertura de  cuentas corrientes y posterior seguimiento – Manejo de información confidencial 

	Kight Lumber Co. Indiana, Estados Unidos 

	1992-1993
	Secretaria del Director Comercial  

Ventas, correspondencia, coordinar agenda y viajes
 
	Paginas Doradas – GTE Coorporation – Paternal 

	1991-1992
	Secretaria del Controller 

Correspondencia con Head Office en Dallas,  agenda, seguimiento de informes financieros e impositivos Manejo de información confidencial 

	

	1989-1991
	Secretaria del Gerente de Recursos Humanos 

Correspondencia, traducciones, redacción de procedimientos agenda, selección de personal 
	

	1978-1982
	Traducciones free lance 

	

	1978-1982
	Secretaria del Gerente y Socio principal 

Correspondencia con clientes y empresas madre, preparación de informes y balances, supervisión de un grupo de asistentes 

	F.W. SIBILLE Y ASOCIADOS , Lavalle 

	1971-1973
	Secretaria del Vicepresidente  en Argentina 
Correspondencia, traducciones, coordinar viajes de geólogos e ingenieros en diferentes yacimientos
 
	NORANDEX ARGENTINA S.A., La Rioja 3820, Olivos 

	1969-1971
	Secretaria del Gerente de Reservas y reclamos 

Correspondencia por reclamos y reservas,e informes mensuales enviados a Madrid.

	IBERIA, LÌNEAS AEREAS DE ESPAÑA,  Londres Inglaterra

	Educación 
	Relaciones interpersonales 

Herramientas para la comunicación

Programa introductoria  a las habilidades de Gestión

Secretariado ejecutivo 

Idioma Inglés – TOFEL-  ELT 
Psicología Social

Dos años en la carrera de Contador Público  


	Juan Magliano 
Grupo  S&N

Grupo S&N
London School of English, Londres 

UBA

	Intereses
	Lectura – 
Filosofía 

Actividades comunitarias – grupos de autoyuda
	


