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EXPERIENCIA:

4/2000 - 9/2005     Empresa: Estanco Miura Rodriguez
Sector Empresarial: Atención al cliente
  Area Profesional:Atención al cliente
Descripción del puesto: Atención a clientes, control de caja y organización de almacén. Posteriormente pasé a
realizar y llevar el control de pedidos y pagos.
   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
10/2005 - 11/2006     Empresa: Talleres J. Florido
Sector Empresarial: Producción, taller y fábrica
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Atención telefónica, recepción de clientes, realización de facturas, cartas, pedidos,
albaranes, control de archivo, recepción y entrega de materiales del taller. 

   Ciudad: Torrejon de Ardoz País: España
-----------------------------------------------
11/2006 - 11/2009     Empresa: Proyectos Inmobiliarios Herrero, S.A
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Atención telefónica, recepción de clientes, cartas, pedidos, albaranes, control de archivo
y de movimientos bancarios. Comercial de una promoción de viviendas en Guadalajara con poderes otorgados
por la empresa.
   Ciudad: Alcala de Henares País: España
-----------------------------------------------
11/2009 - 7/2011     Empresa: Avance Arquitectonico, S.L.
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Atención telefónica, recepción de clientes, control de:
Cartas, pedidos, albaranes, facturación, RRHH, impuestos, tramitaciones en organismos oficiales  Hacienda,
Ayuntamiento, Registro Mercantil, Notaria, etc.  archivo, caja y bancos  Movimientos, emisión de cheques y
pagarés, pagos e ingresos, etc. .
 A cargo de la contabilidad de la empresa.

   Ciudad: Alcala de Henares País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
-Graduado Escolar
Graduado Escolar / ESO / Primaria 
Educación
Contabilidad Basica
Manejo de Excel, Word y Power Poin
Curso de 8 horas en prevencion de riesgos laborales
 Centro: C.P. San Sebastian
 Ciudad: Meco (España)

http://www.micvweb.com


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


IDIOMAS:
Idioma: EspañolNivel: Nivel Profesional
Comentarios: 

-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 

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


INFORMÁTICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,…)

Nivel: Nivel Intermedio

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


OBJETIVOS PROFESIONALES:
Soy una persona con una fuerte vocación por el trabajo en equipo, proactiva y dispuesta a resolver los problemas
que habitualmente aparecen. Me intención es trabajar en una empresa importante en la que pueda desarrollar
mis aptitudes. Tengo capacidad analítica, soy muy resolutiva y me adapto con rapidez a las distintas tareas y
responsabilidades que me asignan.

CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Cariñoso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Decidido/a, Eficiente,
Enérgico/a, Entregado/a, Fiable, Flexible, Fuerte, Gracioso/a, Honesto/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, Versátil


INTERESES:
Cine/Películas, Cocinar, Jardinería, Música Variada, Ordenadores/Internet, Senderismo/Acampadas,
Viajar/Turismo


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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