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Dirección web: http://AinhoaGarcia.micvweb.com

Ciudad: Arrigorriaga CP: 48003(Vizcaya)  País: España




EXPERIENCIA:

10/1991 - 1/1992     Empresa: UNICEF
Sector Empresarial: Servicios sociales y comunitarios
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Atención al cliente
Gestión de pedidos y albaranes
Preparación de pedidos en el taller
Inventario

-----------------------------------------------
6/1993 - 9/2008     Empresa: ESTRUCTURAS RANURADAS DESMONTABLES,S.L. y ESMEBISA
Sector Empresarial: Producción, taller y fábrica
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Atención telefónica y al cliente.
Gestión de presupuestos, pedidos, albaranes y facturas.
Seguimiento de presupuestos a clientes y de pedidos a proveedor.
Coordinación entre el taller y obra (clientes)
Archivo
Tareas varias de administración

-----------------------------------------------
1/2009 - 3/2009     Empresa: Iberlink,S.A.
Sector Empresarial: Transporte y distribución
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Atención telefónica.
Grabación de recogidas. 
Gestión de envíos.
Seguimiento de los envíos en curso.
Gestión de incidencias.

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


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1982
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Genérica no específica
Colegio Pureza de María
-----------------------------------------------
6-1985Auxiliar Administrativo
FP1 (Formación Profesional)
Administración y Dirección de Empresas
Academia Vera-Cruz
-----------------------------------------------
6-1989Secretaria de Dirección
FP2 / Grado Medio

http://www.micvweb.com


Administración y Dirección de Empresas
I.F.P. Escuela de Idiomas
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: EuskeraNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 

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

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


INFORMÁTICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,…)
Word, Office, Lotus Notes, Outlook Express, SP Factura Plus, Atic e Internet.
Nivel: Nivel Profesional

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


OBJETIVOS PROFESIONALES:
Trabajar en el área administrativa dentro de una gran empresa, con buen ambiente de trabajo.

LOGROS Y RESULTADOS:
Tras una amplia experiencia, he conseguido trabajar con un gran equipo de compañeros consiguiendo los
objetivos deseados.

CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Comunicativo/a, Eficiente, Enérgico/a, Flexible, Gracioso/a, Organizado/a, Persistente,
Productivo/a, Responsable, Sociable, Tenaz, Trabajador/a


INTERESES:
Esquí/Deportes de invierno, Gimnasio/Aerobic, Música Latina, Música Pop/R&B, Naturaleza,
Ordenadores/Internet, Yoga/Meditación


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\AinhoaGarcia
Documentos Anexados: https://micvweb.com/ficheros/117641.DOC
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