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Ciudad: Muskiz CP: 48550(Vizcaya)  País: España




EXPERIENCIA:

6/2022 - 1/2023     Empresa: CTT Express - Basauri  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: • Principales actividades y responsabilidades, uso de SAP ERP (logística y almacén), realizar diversas funciones de tráfico como asignar recogidas, solicitudes, gestionar pedidos, resolución de incidencias tanto telefónica, presencial como por correo, realizar devolución y 
manejo de Excel.
• Archivo y organización eficaz de documentos físicos y digitales. Colaboración en tareas administrativas propias del departamento de tráfico. Contacto directo con clientes y proveedores. Recepción y atención de clientes, asegurando en todo momento un trato excelente. Recibir, enviar, almacenar, ubicar y clasificar mercancía. Uso de PDA, controlar la entrada y salida de mercancía del almacén y el stock fisíco.
   Ciudad: Basauri País: España
-----------------------------------------------
2/2023 - 10/2023     Empresa: ONTIME Logística integral - Larrabetzu  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: • Uso de SAP. ERP. (Sistema de transporte - P.A.D.U.A. Envialia, Sedon Web y Servidor) (logística y almacén), uso de PDA, realizar diversas funciones de tráfico como grabación de datos, asignar y gestionar recogidas, solicitudes, gestionar pedidos, seguimiento y resolución de incidencias tanto telefónica como por correo, realizar devolución, manejo de Excel.
• Escaneo, archivo y organización eficaz de documentos físicos y digitales. Colaboración en tareas administrativas propias del departamento de tráfico. Recepción y atención al clientes, asegurando en todo momento un trato excelente. Gestión de flota (gestion de cartas de portes, asignación de cargas , rutas y gestionar pedidos).
   Ciudad: Larrabetzu País: España
-----------------------------------------------
11/2023 - 1/2024     Empresa:  PMS Personal Multiservicios - Portugalete  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: • Responsable de la PRL de la empresa y trabajadores. Gestión documental en plataformas de coordinación de actividades empresariales, (MetaContratas, Obralia, ECI JEVEAL, Bia 360º, Dokify, HAIZEA 6CONECTA, JUNGHEINRICH, Avanza CAE, CTAIMA, U.C.A.E, Grupo Preving, e-coordina, eGestiona y GRUPO OTUA), Gestión CAE. 
• Apoyo administrativo, realización de altas y bajas en la Seguridad Social y nóminas, comunicar contratos. Organización y digitalización de archivos en los sistemas de la empresa. Supervisión de gestiones relacionadas con las cuentas de la compañía. Análisis y elaboración de presupuestos en (Factusol) y seguimiento del mismo. Gestión de los partes de trabajos de los empleados.
• Atención de correos electrónicos y gestión de llamadas. Realización de tareas administrativas generales, como toma de mensajes, escaneado, fotocopiado de documentos y gestiones desde el servidor (One Drive).
   Ciudad: Portugalete País: España
-----------------------------------------------
3/2024 - 4/2024     Empresa:  Tamoin, (Refineria Petronor) - Muskiz  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: • Responsable de la contratatación de trabajadores para la parada de la Petronor. Gestión documental en la plataforma de coordinación de actividades empresariales, (CTAIMA), mantener documentación actualizada en Sharepoint, Power App, Excel y Microsoft 365.
• Atención de correos electrónicos y gestión de llamadas. Realización de tareas administrativas generales propias del puesto de trabajo, toma de mensajes, escaneado, fotocopiado de documentos y gestiones desde el servidor y manejo de One Drive.
   Ciudad: Muskiz País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
7-2002Administración
FP3 / Grado Superior
Administración y Dirección de Empresas
Habilidades comunicativas
Planificación y organización
Capacidad para la multitarea
Empatía y trato amable
Puntualidad
Pasión por el sector
Facilidad para aprender
Resolución de conflictos
Compromiso con la calidad del trabajo
Buena gestión del tiempo
Manejo de información confidencial
Disciplina
Capacidad de motivación
Optimismo
Empatía
 Centro: Lázaro Ramón Alpízar  Hernández - Cuba
 Ciudad: La Habana (Cuba)
-----------------------------------------------


http://www.micvweb.com


IDIOMAS:
Idioma: EspañolNivel: Nivel Profesional
Comentarios: 
 Centro de Estudios: Lengua materna
-----------------------------------------------


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Analítico/a, Cariñoso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Creativo/a,
Decidido/a, Determinado/a, Diligente, Eficiente, Enérgico/a, Entregado/a, Fiable, Flexible, Fuerte, Gracioso/a,
Honesto/a, Imaginativo/a, Intelectual, Inteligente, Intuitivo/a, Meticuloso/a, Organizado/a, Perceptivo/a,
Persistente, Persuasivo/a, Preciso/a, Productivo/a, Responsable, Seguro/a, Sensible, Servicial, Sociable, Tenaz,
Trabajador/a, Valiente, Versátil, Visionario/a


INTERESES:
Atletismo, Ciclismo, Cine/Películas, Cocinar, Esquí/Deportes de invierno, Gimnasio/Aerobic, Montañismo, Música
Variada, Naturaleza, Ordenadores/Internet, Senderismo/Acampadas, Viajar/Turismo


DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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