JULIETA SERRANO

ABOGADA

Tel: 11-6833-2105

Monte Grande, Buenos Aires

e SOBRE Mi

janahiserrano@gmail.com

Me considero una persona pro activa, comunicativa y muy buena en redaccion. Actualmente

cuento con 9 anos de experiencia en un puesto administrativo que me permitié desarrollarme

en aptitudes como la comunicacién y asesoramiento con terceros, desarrollé mi capacidad

organizativa y me permitié ganar confianza a la hora de llevar a cabo las tareas que se me han

otorgado.

e EDUCACION

Universidad de Buenos Aires
Traductorado Publico - EN CURSO

Universidad de Buenos Aires

ABOGADA, Derecho Laboral y Civil
GRADUADA 2020

e HABILIDADES

Curso de Excel
Open Academy - en curso

Curso posgrado en DERECHO
PROCESAL LABORAL

Universidad de Buenos Alres 2021

"Como abordar un caso de
violencia de género desde el
derecho y la psicologia”

Jornada dictada por la Sra Julieta
Molina Oct/Nov 2020

Matricula
Federal - en tramite

e IDIOMAS

Idioma Inglés

Nivel Oral Avanzado
Nivel Escrito Avanzado.

Profesional Colegio
Publico de Abogada de Capital

e EXPERIENCIA LABORAL

Secretaria Administrativa
Sindicato Empleados de Comercio
2015- actualidad

Redaccion y transcripcion a mano alzada de
actas, poderes, reuniones importantes vy
resoluciones que hacen al tronco central del
funcionamiento del organismo.

Llevar adelante una agenda de contactos,
reuniones y turnos del jerarquico

Responder e-mails internos del organismo para
mantener la agenda interna al dia

Gestion de reservas de salas, restaurantes, viajes
Manejo del paquete office, por sobre todo Excel
para mejor organizacion de legajeros, cobranzasy
seguimientos de solicitudes en tramite

Trabajo en equipo con un cuerpo de delegados ,
manteniendo contacto directo con el equipoy mi
superior

Patrocinio Juridico Universidad de
Buenos Aires

Palacio de Justicia 02/2020-12/2020

Entrevistas con los clientes para evaluar
cada caso

Confeccion de demandas y contestacion de
demadas fuero civil

Manejo de PIN

Redaccion de escritos de mero tramite,
notas de vistas tanto presencial como
virtual



