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Ciudad: Meco CP: 28880(Madrid)  País: España




EXPERIENCIA:

11/1993 - 6/1994     Empresa: MRI Implantaciones Industriales
Sector Empresarial: Almacenaje/Logística
  Area Profesional:Logística - Distribución
Descripción del puesto: Almacén y Logística: Operario de almacén, manipulación y organización de pedidos, para
su posterior comercialización. Empresa  BANDAI.
   Ciudad: Azuqueca de Henares País: España
-----------------------------------------------
6/1994 - 3/2000     Empresa: Henares Consultores y Asesores Inmobiliarios, S.L.
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Consultoría - Asesoría
Descripción del puesto: Atención personal y recepción a los clientes u otro tipo de visitantes resolviendo sus
preguntas  tratamiento de textos, concertación de citas, preparación de facturas, cobros y respuesta a solicitudes
de información hechas por teléfono o correo electrónico. Resolución de trámites tales como financiación, pagos
de impuestos, cancelación de deudas, etc. 

   Ciudad: Torrejón de Ardoz País: España
-----------------------------------------------
5/2000 - 7/2014     Empresa: Anade Proyectos inmobiliarios, S.L.
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Consultoría - Asesoría
Descripción del puesto: - Encargada de oficina: Organización de expedientes y  documentación. Gestión de
archivos. Coordinación agenda de comerciales: control de entradas y salidas. Control de existencias y del
material de la oficina. Disposición de todas las tareas diarias a realizar. 
- Gestión  y Facturación: Elaboración de presupuestos. Facturación. Organización para la formalización de
compra-ventas  trato telefónico, presencial y por correo electrónico con bancos, gestorías y notarías .
   Ciudad: Torrejón de Ardoz País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1993Técnico Auxiliar Administrativo
FP1 (Formación Profesional)
Administración y Dirección de Empresas
Título de Técnico Auxiliar Administrativo.
 Centro: IES Sagrado Corazón de Jesús
 Ciudad: Alcalá de Henares (España)
-----------------------------------------------
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