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Ciudad: Las Arenas-Getxo CP: 48930(Bizkaia)  País: España




EXPERIENCIA:

10/1997 - 9/2000     Empresa: DECORACIONES DULSA
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Gestión de facturas y albarenes, filtrado de llamadas, control de material de oficina,
mecanografiado de documentos.
Periodo de prácticas mientras realizaba los estudios de Secretariado de Dirección en Deusto.
   Ciudad: Valle de trapaga País: España
-----------------------------------------------
7/2000 - 12/2012     Empresa: MERCER CONSULTING (http://WWW.MERCER.COM)
Sector Empresarial: Consultoría
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Filtrado de llamadas, organización de reuniones y viajes, control del material de oficina y
ofimática, mecanografiado de documentos, apoyo administrativo al equipo de la oficina, mailing.
Consultora Junio de diversos clientes de la cartera de Health and Benefits en los ramos de vida, accidentes y
salud, gestionando sus pólizas, realizando informes y seguimiento.
Tramitación de prestaciones por fallecimiento e invalidez.
   Ciudad: Bilbao País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-2000SECRETARIADO DE DIRECCION
Diplomado
Otra no especifiada
Mecanografia, taquigrafia, idiomas, conocimientos de contabilidad y estadística, derecho laboral, protocolo y
conducta.
 Centro: UNIVERSIDAD DE DEUSTO
 Ciudad: BILBAO (España)
-----------------------------------------------
6-2001MASTER EN MARKETING Y COMERCIO ELECTRONICO
Master
Marketing

 Centro: ESCUELA DE NEGOCIOS. ESEUNE. NEGURI
 Ciudad: NEGURI- GETXO (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

SEMINARIO SOBRE TECNICAS INTERPERSONALES
Genérica no específica
 Centro de Estudios: SECRETARIAPLUS

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

SEMINARIO SOBRE LEGISLACION DE SEGUROS

http://www.micvweb.com


Derecho
 Centro de Estudios: MERCER CONSULTING

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


IDIOMAS:
Idioma: EuskeraNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: BILINGÜE
 Centro de Estudios: EOI GETXO
Título:  3º 
 Enlace al Centro de Estudios: http://www.eoi-getxo.org
-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: Cursado 4º
 Centro de Estudios: EOI GETXO
Título:  3º
 Enlace al Centro de Estudios: http://www.eoi-getxo.org
-----------------------------------------------
Idioma: FrancésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: Cursado 4º
 Centro de Estudios: EOI GETXO
Título:  3º
 Enlace al Centro de Estudios: http://www.eoi-getxo.org
-----------------------------------------------


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

Nivel: Nivel Avanzado

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


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Cariñoso/a, Colaborador, Creativo/a, Flexible, Honesto/a, Imaginativo/a, Organizado/a,
Responsable, Servicial, Sociable, Trabajador/a


INTERESES:
Arte, Cine/Películas, Cocinar, Deportes de Agua, Navegar, Ordenadores/Internet, Yoga/Meditación

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:
Links relacionados: http://www.mercer.com
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