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Ciudad: barcelona CP: 08012(Barcelona) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

4/1987 - 1/1996 Empresa: CONTROL Y APLICACIONES, S.A.
Sector Empresarial: Otro no especificado
Area Profesional:Administracion
Descripcion del puesto: Tramitacion de Altas/Bajas/Afiliaciones a la Seguridad Social.
Elaboracion de contratos y prérrogas.
Documentacioén para el desempleo.
Mensajeria y archivo.
Ciudad: barcelona Pais: Espafia

5/1999 - 5/2008 Empresa: ASESORIA COLAU, S.L.
Sector Empresarial: Otro no especificado
Area Profesional:Secretariado
Descripcién del puesto: Atencion telefénica, gestidén de llamadas y recepcion de visitas.
Organizacion y archivo de documentacion
Confeccién de documentos Altas de Empresa, Autbnomos, Jubilaciones .
Gestiones en Organismos Oficiales.
Mensajeria.
Ciudad: barcelona Pais: Espafa

10/2004 - 12/2004 Empresa: CLINICA DENTAL DR.MASIP
Sector Empresarial; Servicios sanitarios
Area Profesional:Otras (No se especifica)
Descripcion del puesto: Responder al teléfono y a la puerta controlando el ingreso de los usuarios.
Dar, cancelar, cambiar y confirmar las citas odontolégicas.
Realizacion del historial clinico dental.
Organizacion y archivo de la documentacion.
Asistencia e instrumentacion al odontologo.
Proteccion del material esterilizado.
Ciudad: barcelona Pais: Espafa

12/2004 - 6/2005 Empresa: PUBLICACIONES HERES, S.A.
Sector Empresarial: Comunicacion/Imagen y sonido
Area Profesional:Atencién al cliente
Descripcién del puesto: Atencion telefénica, gestidén de llamadas y recepcion de visitas.
Gestion de correspondencia y mensajeria.
Ciudad: barcelona Pais: Espafa

1/2006 - 5/2008 Empresa: NEXGRUP, S.L.
Sector Empresarial; Servicios sanitarios
Area Profesional:Otras (No se especifica)
Descripcion del puesto: Atencion telefonica, gestion de llamadas y recepcion de visitas.
Gestién de envios, correspondencia y mensajeria.
Ciudad: barcelona Pais: Espafia

5/2008 - 3/2014 Empresa: STOCK UNO, SL.
Sector Empresarial: Marketing


http://www.micvweb.com

Area Profesional:Otras (No se especifica)
Descripcion del puesto: Atencion telefonica, gestion de llamadas y recepcion de visitas.
Gestion de envios, correspondencia y mensajeria.
Control y archivo de documentacion.
Organizacion de viajes y reserva de salas.
Apoyo al Dpto de personal.
Suministro de materiales y equipos de trabajo del personal.
Introduccién de gastos en navision.
Entrega y envio de cheques correspondientes a la némina.
Peticion de material de oficina.

Ciudad: barcelona Pais: Espafa

FORMACION ACADEMICA:
6-1986BACHILLERATO

BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria
Ciencias Experimentales

Centro: ACADEMIA GRANES
Ciudad: BARCELONA (Espafia)

6-1988AUXILIAR DE CLINICA
FP1 (Formacion Profesional)
Ciencias de la Salud

Centro: CENTRO DE ESTUDIOS ROMA
Ciudad: BARCELONA

IDIOMAS:
Idioma: EspafiolNivel: Nivel Avanzado
Comentarios:

Idioma: CatalanNivel: Nivel Avanzado
Comentarios:

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\yolanda68garcia
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