oy
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@ Los lenadores 6. 4 izquierda ,
50015, Zaragoza

[J 610748524
< diazbetty460@gmail.com

RESUMEN
PROFESIONAL

Representante y especialista en
asesoramiento legal con gran
motivacion y sdlida trayectoria.
Habil para lograr resultados
favorables para los clientes gracias
a mis conocimientos juridicos y mi
pensamiento analitico. En busca
de una nueva oportunidad
profesional.

APTITUDES

. Resoluciéon de problemas

. Excelente comunicacién oral y
escrita
Gestion de documentacion
administrativa

. Capacidades organizativas

. Gran capacidad de organizacion

. Gestién documental

CV Inscrito 'U
desde Infojobs

Betty Diaz Vargas

HISTORIAL LABORAL

Septiembre 2022 - Julio 2025
Gestor administrativo Independiente | Maracay, Maracay

. Realizacién de tramites con administraciones publicas y privadas.

. Organizacion y clasificacion de expedientes y documentacién en
medios informaticos.

. Recepcidn, revision, registro y control de facturas para gestién de
pagos.

. Digitalizacion de informes y documentacion administrativa.

Septiembre 2020 - Julio 2022
Lompna area manutencion Alcaldia libertador | Maracay, Maracay

. Resolucion de problemas y solucion de incidencias.

. Apoyo en tareas administrativas, como respuesta a correos y
llamadas, y gestion de documentacion.

. Implementacién de procesos y procedimientos.

Marzo 2018 - Julio 2020
Asistente juridico Gobernaciéon de Aragua | Maracay, Maracay

. Tareas administrativas y asistencia al equipo de abogados.

. Preparacion y revision de documentos legales, como escrituras o
contratos.

. Redaccién de informes y documentacion legal para ser firmada por
el equipo de abogados.

. Redaccién de documentacion juridica, como contratos y
deposiciones.

FORMACION

2020
Abogada
Universidad Bicentenaria de Aragua , Maracay , Maracay

Titulo de Bachillerato
Homologado en Espania



