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EXPERIENCIA:

11/1983 - 1/1986     Empresa: INSTALADORA MONEDERO
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Confección y envío de presupuestos de instalación, organización de rutas de operarios,
caja, archivo, atención telefónica y personal a clientes, etc

-----------------------------------------------
12/1986 - 1/1995     Empresa: SCHULUMBER INDUSTRIES, S.A.
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Grabación de pedidos en sistema informático y seguimiento de los mismos, confeccion
de albaranes, revisión de facturas y envío a clientes, atención personal y telefónica a clientes, confección de
listado y comprobación de stock en almacén, archivo, etc.

-----------------------------------------------
5/1995 - 7/1996     Empresa: INSTALADORA MONEDERO, S.A.
Sector Empresarial: Atención al cliente
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Confección de cartas de incidencias, seguimiento de las mismasy envío a clientes,
grabación de datos en ordenador, atención telefónica y personal a clientes, archivo, etc

-----------------------------------------------
11/1997 - 3/2007     Empresa: TECNODISCO, S.A.
Sector Empresarial: Comunicación/Imagen y sonido
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Dpto de Producción. Recepción  pdos. y grabación datos, preparación del material
proveedores y posterior seguimiento, organización/coordinación con fábrica de los pdos. recibidos, atención
telefónica/ personal  clientes, resolución de incidencias, etc

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


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1983TECNICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cursando: FP2 / Grado Medio
Administración y Dirección de Empresas
DOLORES RODRIGUEZ SOPEÑA
MADRID - ESPAÑA
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Profesional
Comentarios: 

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


http://www.micvweb.com


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

Nivel: Nivel Intermedio

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


OBJETIVOS PROFESIONALES:
Al considerarme una persona responsable y madura, mis objetivos es mantenerme en una empresa estable y
seria

CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Comprometido/a, Comunicativo/a, Eficiente, Enérgico/a, Entregado/a, Fiable, Fuerte,
Honesto/a, Intuitivo/a, Meticuloso/a, Organizado/a, Persistente, Preciso/a, Productivo/a, Responsable, Sensible,
Servicial, Sociable, Trabajador/a


INTERESES:
Bailar, Cine/Películas, Coches/Motos, Literatura/Historia, Música Dance/Electrónica, Música Latina, Música
Pop/R&B, Naturaleza, Ordenadores/Internet, Viajar/Turismo


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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