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- ANÓNIMO
Dirección web: http://bearso.micvweb.com

Ciudad: Jaén CP: 23002(Jaén)  País: España




EXPERIENCIA:

11/2011 - 9/2015     Empresa: LIBROS AULA MAGNA
Sector Empresarial: Comercial
Descripción del puesto: - Gestión de pedidos:   
  Pedidos a editoriales y distribuidoras.  
  Recepción, preparación y envío del material al cliente final.  
- Atención telefónica de clientes y proveedores.  
- Control de stock de libros.  
- Mantenimiento de la página web de la empresa  modificación de precios, portadas,…
   Ciudad: Jaén País: España
-----------------------------------------------
11/2011 - 9/2015     Empresa: ACADEMIA SAN FRANCISCO
Sector Empresarial: Educacion
Descripción del puesto: - Atendiendo al alumnado tanto telefónica como personalmente. 
- Matriculando a alumnos y cobrando mensualidades. 
- Elaborando los horarios, tanto de los profesores como de los alumnos. 
- Coordinando e impulsando el perfeccionamiento del profesorado. 
- Responsable del material, equipamiento y mobiliario del centro. 
- Gestión de cursos de formación privada  comunicaciones ministeriales, seguros de responsabilidad civil,…   
- Expedición de diplomas y certificados. 
- Contabilidad de gastos e ingresos de caja y pago a profesores.
   Ciudad: Jaén País: España
-----------------------------------------------
11/2015 - 9/2015     Empresa: AULA MAGNA  Asociación Cultural para la Formación, Educación e Ivestigación
Sanitaria 
Sector Empresarial: Educacion
Descripción del puesto: - Atendiendo al alumnado tanto telefónica como personalmente para información y
resolución de dudas. 
- Gestión de cursos: 
  Matriculación.   
  Preparación, envío y recepción de material.  
  Corrección de cursos.  
  Expedición de certificados y diplomas. 
- Mantenimiento en la página web de la entidad:  
  Modificación de cursos: cursos nuevos, precios, portada de libros,…   
  Creación de pack de cursos para nuevas ofertas.  
  Creación y modificación de regalos. 
- Control de stock:  
  Gestionando la compra de material necesario para los cursos.
   Ciudad: Jaén País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
7-2010GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA
Diplomado
Otra no especifiada

http://www.micvweb.com


 Centro: UNIVERSIDAD DE JAEN
 Ciudad: JAEN (España)
-----------------------------------------------


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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