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Ciudad: Móstoles CP: 28931(Madrid)  País: España




EXPERIENCIA:

9/2012 - 9/2014     Empresa: Accenture
Sector Empresarial: Consultoría
  Area Profesional:Consultoría - Asesoría
Descripción del puesto: mis funciones eran contestar el teléfono anotar en los libros de control diarios las
llamadas efectuadas y recibidas y dar acreditación, archivar, hacer copias de seguridad para otros
departamentos, preparaba el catering de las reuniones, realizaba informes periódicos de las actividades
realizadas, confirmar y cancelar reuniones, realizar llamadas a proveedores, clasificar y distribuir el correo,
resolución de dudas,  anotaba algunos mensajes, además de apoyo a diferentes departamentos, 
   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
10/2013 - 5/2014     Empresa: Everis
Sector Empresarial: Consultoría
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: apoyo al departamento de formación y calidad, creación de informes para reuniones con
el cliente  Ayuntamiento de Madrid  dichos informes los realizaba con los programas Excel y Access, asistir a
reuniones con el cliente para valorar posibles formas de hacer más efectivo el trabajo, atención de las visitas que
venían a ver cómo funcionaba Línea Madrid, preparación de presentaciones en Power Point para visitas y
formación, impartía cursos de office a los agentes y coordinadores, además ayudaba en la facturación de la
empresa que realizaba con el programa de facturaplus , también además de a facturar ayudaba a realizar las
nominas de los trabajadores  eran aprox. 250  con el programa nominaplus y dichas nominas las metía con el
contaplus en la contabilidad.
   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
9/2014 - /     Empresa: Musica Viva
Sector Empresarial: Educacion
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: atención a clientes, atención telefónica, organización de horarios, resolución de dudas,
cobro a cliente, control de la contabilidad, facturación, control de profesores, etc…
   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
8-2004Tecnico administrativo
FP1 (Formación Profesional)
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: IES Felipe Trigo
 Ciudad: Mostoles (España)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: EspañolNivel: Nivel Profesional
Comentarios: 

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