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

Ciudad: Güimar CP: 38500(Santa Cruz de Tenerife)  País: España




EXPERIENCIA:

12/2019 - 3/2020     Empresa: Fifede -Fundación Insular DesarrolloDescripción del puesto: EMPLEADOS
ADMINISTRATIVOS CON TAREAS DE ATENCIÓN

Atención al cliente presencial, telefónica y vía email.
- Gestión de archivo
- Redacción de actas
- Actualización bases de datos en el programa Gefincas
- Clasificación de correspondencia por comunidades y respectivo archivo.
- Liquidación del libro de facturas de final de ejercicio para entregar en las Juntas ordinarias en día de la
asamblea.
- Envió de correos masivos a las comunidades sobre comunicaciones o sugerencias.
- Gestión de agenda por medio del Google calendar actualizada: reuniones, juntas ordinarias y extraordinarias,
visitas, entre otras.
- Prestar apoyo a los compañeros de trabajo en las labores administrativas.
- Atender visitas y recibir documentos con firma y sello respectivo.
- Entrega y recepción de llaves de comunidades a las empresas de servicios con las que se trabaja, con su
respectiva firma y sello.
- Comunicación con las empresas aseguradoras cuando ocurren siniestros en las comunidades y abrir las
ordenes nuevas, así como seguimiento de los mismos.
- Traslado a los organismos encargados para procesar documentación para permisos o licencias.

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


FORMACIÓN ACADÉMICA:
-TECNICO SUPERIOR EN ORGANIZACION EMPRESARIAL
FP3 / Grado Superior
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
 Ciudad: CARACAS (Venezuela)
-----------------------------------------------
6-1999Bachiller
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
 (Venezuela)
-----------------------------------------------


CUALIDADES:
Adaptable, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Eficiente, Enérgico/a, Entregado/a, Flexible,
Organizado/a, Persistente, Productivo/a, Responsable, Servicial, Sociable, Trabajador/a, Visionario/a


INTERESES:
Cine/Películas, Gimnasio/Aerobic, Montañismo, Naturaleza, Yoga/Meditación
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ENLACES WEB RELACIONADOS:

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

- ANÓNIMO
               Curriculum generado con http://www.micvweb.com




