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Ciudad: Vigo CP: 36312(Pontevedra)  País: España




EXPERIENCIA:

10/2002 - 10/2004     Empresa: psa Peugeot Citroën
Sector Empresarial: Producción, taller y fábrica
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Gestión base datos alumnos escuela formación. Gestión subvenciones y ayudas.
Grabación base datos xunta galicia.atención telefonica.gestión y monitora curso fse. 
   Ciudad: Vigo País: España
-----------------------------------------------
11/2004 - 6/2006     Empresa: Bosch
Sector Empresarial: Atención al cliente
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Gestión contratos. Gestión y atención comercial. Grabación datos. 
   Ciudad: Vigo País: España
-----------------------------------------------
6/2006 - 3/2008     Empresa: 
Sector Empresarial: Comercial
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Gestión matriculaciones stock e inventario. Atención centralita y atención público.
Gestión correspondencia. Facturación. Gestión seguros y ITV
   Ciudad: vigo País: España
-----------------------------------------------
3/2008 - 10/2008     Empresa: 
Sector Empresarial: Almacenaje/Logística
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Gestión stock e inventario. Facturación. Atención cliente. Gestión almacén. Seguimiento
albaranes y pedidos. Atención telefónica.Gestión agenda y gestión viajes.
   Ciudad: mos País: España
-----------------------------------------------
9/2009 - 3/2010     Empresa: colegio hogar caixanova
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Facturación provedores. Realización nóminas. Gestión telefonica. Atención público.
Gestión matriculaciones. Gestión becas y  axudas. 
   Ciudad: Vigo País: España
-----------------------------------------------
3/2010 - 5/2010     Empresa: seguralia
Sector Empresarial: Seguridad/Vigilancia
  Area Profesional:Seguridad - Vigilancia
Descripción del puesto: Gestión documentación contratación. Gestión curriculum y entrevistas. Gestión alarmas y
atención público.
   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
5/2010 - 2/2011     Empresa: eulen seguridad
Sector Empresarial: Seguridad/Vigilancia
  Area Profesional:Seguridad - Vigilancia
Descripción del puesto: Gestión visitas. Gestión cctv y control alarmas fábrica y acceso.
   Ciudad: Porriño País: España
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-----------------------------------------------
10/2011 - 5/2014     Empresa: halcón seguridad
Sector Empresarial: Seguridad/Vigilancia
  Area Profesional:Seguridad - Vigilancia
Descripción del puesto: Gestión cctv. Gestión visitas. Control accesos obra.
   Ciudad: Galicia País: España
-----------------------------------------------
10/2014 - 12/2014     Empresa: sudical
Sector Empresarial: Comercial
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Gestión documentación y facturación. Gestión telefonica y cliente. Gestión albaranes w
seguimiento pedidos. Gestión stock e inventario. 
   Ciudad: Vigo País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
5-2002Secretaria de Dirección
FP3 / Grado Superior
Administración y Dirección de Empresas
Contabilidad, mecanografía, taquigrafía
 Centro: Colexio Aloia
 Ciudad: Vigo (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Vigilante Seguridad
Otra no especifiada
 Centro de Estudios: Ica
Información adicional:  Gestión y control accesos. Defensa personal. 

-----------------------------------------------

Locutor y operador radio
Comunicación Audiovisual
 Centro de Estudios: Master
Información adicional:  Gestión radio y locución 

-----------------------------------------------

Sensibilizacion Medioambiente Iso 14001
Medio Ambiente
 Centro de Estudios: Psa Peugeot Citroen
Información adicional:  Gestión residuos. Transporte de residuos peligrosos. 

-----------------------------------------------

Gestión Stress Laboral
Psicología
 Centro de Estudios: Psa Peugeot Citroen

-----------------------------------------------

Extinción Incendios



Prevención de Riesgos Laborales
 Centro de Estudios: Eulen

-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: PortuguésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 
 Centro de Estudios: Abrente
-----------------------------------------------
Idioma: GallegoNivel: Nivel Profesional
Comentarios: 

-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 

-----------------------------------------------
Idioma: FrancésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 

-----------------------------------------------


INFORMÁTICA:
Idioma: PortuguésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 
 Centro de Estudios: Abrente
-----------------------------------------------
Idioma: GallegoNivel: Nivel Profesional
Comentarios: 

-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 

-----------------------------------------------
Idioma: FrancésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 

-----------------------------------------------


OBJETIVOS PROFESIONALES:
Puesto de trabajo estable con un buen ambiente laboral en equipo.

CUALIDADES:
Amable, Comprometido/a, Comunicativo/a, Decidido/a, Eficiente, Fiable, Honesto/a, Organizado/a, Responsable,
Versátil


DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, No estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, No estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:



Dirección web: http:\\www.micvweb.com\NoeliaLaranxeira
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