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

Ciudad: catarroja CP: 46470(Valencia)  País: España




EXPERIENCIA:

2/2003 - 11/2011     Empresa: Keyto informatica SL
Sector Empresarial: Informática
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Gestión de la facturación y contabilidad, Operaciones bancarias, 
 			Gestión de Cobros e Impagados 
 			Trato y manipulación de archivos, 
 			Gestión de correo y agenda 
 			Gestión de llamadas telefónicas, 
 			Atención al público 
 			Redacción de documentos, 
 	Tramite de pedidos, presupuestos, compras y ventas, Habiendo adquirido grandes conocimientos informáticos
tanto a nivel de hardware como software. Dispongo carta de recomendación de la gerencia.
   Ciudad: Valencia País: España
-----------------------------------------------
12/2011 - 4/2015     Empresa: IVI
Sector Empresarial: Servicios sanitarios
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Trato con el paciente telefonicamente.  disolución de dudas e            información de
resultados, e indicaciones. 
			Tramitación documentación.
			Redacción de informes.
			Gestion de agenda y horarios de doctores. 
Dispongo de:	 Carta recomendación Director Recursos Humanos, 
 Carta de recomendación Director de quirofano, 
 Carta recomendación Directora de Laboratorio, 
 Carta de recomendación Directora del IVI.
   Ciudad: Valencia País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-2003Tecnico especialista administrativo
FP2 / Grado Medio
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: EE PP Artesanos
 Ciudad: Valencia (España)
-----------------------------------------------


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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