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Ciudad: LAS ROZAS CP: 28230(MADRID)  País: España




EXPERIENCIA:

8/1992 - 12/1994     Empresa: IAESTE SPAIN
Sector Empresarial: Educacion
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Control de gastos y de administración.
Gestión y presupuesto de viajes.
Coordinación y seguimiento de estudiantes.
Planificación de viajes Erasmus.	 
Reuniones informativas con la organización y  familiares de estudiantes.  

   Ciudad: MADRID País: España
-----------------------------------------------
1/1995 - 9/1995     Empresa: ASESORIA JURIDICA GIL DE SAGREDO
Sector Empresarial: Derecho
  Area Profesional:Consultoría - Asesoría
Descripción del puesto: Colaboración en gestiones directivas.
Control administrativo.
Gestión y presupuesto de viajes.
Coordinación y control de la sociedad de cobro extrajudicial.
Gestión cartera de clientes.
   Ciudad: MADRID País: España
-----------------------------------------------
2/1996 - 8/1999     Empresa: REAL FEDERACION ESPAÑOLA DE FUTBOL
Sector Empresarial: Cultura, ocio y deporte
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Responsable de Protocolo en todos los encuentros de la Selección  por toda la geografía
española    
Gestión directa con la Casa Real en área de seguridad y conforme al protocolo.
Organización de Palco de Honor.
Gestión de acreditaciones para prensa previa a cada encuentro.
Responsable de la Plaza de Segovia en el mundial de Fútbol Sala.
Responsable de acreditaciones.
Responsable planificación viajes Presidencia y alta Dirección.
Control y seguimiento administrativo áreas de Secretaría General y Dirección. 
Gestión planificación de eventos relacionados con Presidencia y Alta Dirección.
   Ciudad: MADRID País: España
-----------------------------------------------
1/2011 - 9/2011     Empresa: CARRIER ESPAÑA
Sector Empresarial: Almacenaje/Logística
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Control y seguimiento gestiones área dirección general.
Planificación y seguimiento de acciones directivas 
Planificación y seguimiento de eventos y objetivos de negocio. 
Presentaciones corporativas.
Control de Gastos de empresa.
Apoyo y colaboración en proyectos de Marketing. 
Apoyo y colaboración cumplimiento de objetivos Dirección Comercial.
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Apoyo y control de gastos Dirección Financiera.
   Ciudad: MADRID País: España
-----------------------------------------------
9/2011 - 7/2016     Empresa: GLOBALZITRO
Sector Empresarial: Cultura, ocio y deporte
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Asistente CEO.
Planes de comunicación corporativa en congresos internacionales.
Comunicaciones internas.
Comunicaciones externas. 
Interlocución con  entidades bancarias a nivel corporativo.
Gestión y control de viajes corporativos y del área directiva.
Control y seguimiento de gastos judiciales.
Control y seguimiento de gastos de viajes.
Control y planificación de acciones directivas. 
Generación de Actas
Gestión de procesos de selección.
Control financiero en relación a gastos internacionales

   Ciudad: MADRID País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1988FARMACIA
Licenciado
Ciencias de la Salud

 Centro: UNIVERSIDAD COMPLUTENSE
 Ciudad: MADRID (España)
-----------------------------------------------
6-1994TECNICO SUPERIOR EN DESARROLLO DE APLICACIONES INFORMÁTICAS
FP3 / Grado Superior
Informática y nuevas tecnologías

 Centro: EU VIRGEN DE LA PALOMA
 Ciudad: MADRID (España)
-----------------------------------------------
6-2013MASTER EN DIRECCION DE COMUNICACION, RRPP Y PROTOCOLO
Master
Comunicación

 Centro: UNIVERSIDAD CAMILO JOSE CELA
 Ciudad: MADRID (España)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: 

-----------------------------------------------
Idioma: AlemánNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 

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




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

Nivel: Nivel Profesional

-----------------------------------------------
Conocimientos:Programación (C, cobol, html,…)

Nivel: Nivel Profesional

-----------------------------------------------
Conocimientos:Sistemas operativos (Windows, Mac,..)

Nivel: Nivel Profesional

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


CUALIDADES:
Comprometido/a, Eficiente, Meticuloso/a, Organizado/a, Responsable, Servicial, Sociable

DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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