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Ciudad: PARLA CP: 28983(MADRID)  País: España




EXPERIENCIA:

2/2008 - 10/2012     Empresa: Soluciones Integrales
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Atención al cliente
Descripción del puesto: Encargada de la atención al cliente. Recepción de llamadas telefónicas y manejo de
centralita. Atender reclamos y solicitudes. Manejo de Office  Word, Excel . Archivo. Elaborar correspondencia 
cartas, certificados, formatos, informes . Coordinar formación. Manejo de caja menor. Manejo de
correspondencia, clasificando y registrando la información y en general realizar tareas administrativas.

-----------------------------------------------
1/2013 - 7/2015     Empresa: Shell
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Atención al cliente
Descripción del puesto: Ser la Encargada de la caja, llevar el control, atención al cliente realizar inventarios
diarios, reponer artículos de la tienda y encargarme en general de las necesidades de la tienda.

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


FORMACIÓN ACADÉMICA:
11-2007Tecnica en Gestion Administrativa
FP2 / Grado Medio
Administración y Dirección de Empresas
Los concernientes a  realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial,
financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando
la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de
prevención de riesgos laborales y protección ambiental.  
 Centro: Ies la estacion
 Ciudad: Ontinyent (España)
-----------------------------------------------


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

Nivel: Nivel Intermedio

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


OBJETIVOS PROFESIONALES:
Tengo como objetivo estar estable en una empresa que me permita crecer dia a dia como persona y profesional.

CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Comunicativo/a, Diligente, Eficiente, Honesto/a, Organizado/a, Productivo/a, Responsable

INTERESES:
Bailar

http://www.micvweb.com


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\magave4
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