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Direccion web: http://lemarcosmates.micvweb.com
Ciudad: CP: () Pais: -

EXPERIENCIA:

2/2009 - 11/2018 Empresa: ELITE TECNOLOGIA Y SEGURIDAD, S.L.Descripcion del puesto: - Atencion a
Clientes Recepcion y contestacién de correos electrénicos, principal fuente de movimiento en la empresa .
Recepcién y control de partes de MAPRE, contactando y coordinando con los asegurados visitas. Realizar
labores de recopilacion de informacién tanto telefonicamente como a través de correos
electrénicos (planos, fotografias, mediciones,....) a Clientes. Coordinacién de trabajos. Trato directo con los Clientes.
- Comunicacion 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. Confeccién 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, asi como control de extractos y
movimientos bancarios. Preparaciéon y suministro de documentacion para la confeccién de Impuestos.
Realizacion de Facturas a Clientes y control de cobro de las mismas. Control de solicitud y entrada de materiales.

Ciudad: ZARAGOZA Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:
6-1993Auxiliar Administrativo

FP1 (Formacién Profesional)
Administracidn y Direccion de Empresas

Centro: IES CORONA DE ARAGON
Ciudad: ZARAGOZA (Espafia)

ENLACES WEB RELACIONADOS:

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