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

Ciudad:  CP: ()  País: -




EXPERIENCIA:

2/2009 - 11/2018     Empresa: ÉLITE TECNOLOGÍA Y SEGURIDAD, S.L.Descripción del puesto: - Atención a
Clientes  Recepción y contestación de correos electrónicos, principal fuente de movimiento en la empresa .
Recepción y control de partes de MAPRE, contactando y coordinando con los asegurados visitas. Realizar
labores de                            recopilación de información tanto telefónicamente como a través de correos
electrónicos (planos, fotografías, mediciones,….) a Clientes. Coordinación de trabajos. Trato directo con los Clientes. 
- Comunicación  Solicitar presupuestos de materiales a proveedores. Confeccionar y enviar Presupuestos a los
Clientes. Realizar archivos con documentaciones oficiales solicitadas por Empresas y Organismos Oficiales.
Coordinar entrega y suministro de materiales en obra. Confección de Certificados de las instalaciones y de las
revisiones anuales de las mismas, que se realizan.	
- Contabilidad Interna  Registros de facturaciones de Clientes y Proveedores, así como control de extractos y
movimientos bancarios. Preparación y suministro de documentación para la confección de Impuestos.
Realización de Facturas a Clientes y control de cobro de las mismas. Control de solicitud y entrada de materiales.
  

   Ciudad: ZARAGOZA País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1993Auxiliar Administrativo
FP1 (Formación Profesional)
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: IES CORONA DE ARAGÓN
 Ciudad: ZARAGOZA (España)
-----------------------------------------------


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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