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Carmen Duarte Puga

titulo Auxiliar Administratiiva
Administracion. Persona seria, con trabajos largos periodos y diferentes sectores

EXPERIENCIA LABORAL

-2/2016-0/0_Ubicarte Think Services Dynamincs S.L
Produccion, taller y fabrica Otras (No se especifica) Auxiliar
Viladecans Barcelona

Empresa textil,

Revisar que este bien etiquetada, doblar y etiquetas,

Etiquetar o cambiar etiquetas dependiendo el cliente

Con PDA, recepcionar y ubicar la mercancia que llega al almacén
Cambiar o distribuir la mercancia dependiendo el estado de la caja

Espafia

-6/2015-2/2016 ALFA Asesores Inmobiliarios
Comercial Comercial - Ventas Administrativo
Gava Barcelona

Como Aux. Administrativo mis funciones eran,
Atencion telefénica y presencial

Gestion paginas de publicidad

Agendas de gerente y comerciales

Concertar las visitas de los inmuebles
Contabilidad

Trato con bancos y gestoria

Contratos de reservas, alquiler, arras
Tasaciones, visitas de venta y alquiler

Espafa

-9/2011-1/2015 Fruteria M Teresa Ferrer

Consumo Atencion al cliente Dependiente

Castelldefels Barcelona

Atencion al cliente

Gestion de pedidos

Almacén

Descargar, montar la tienda, ordenar el almacén y reponer mercancia
Cuadre de caja

Espana

-2/2009-2/2010 Bar Clup Deportivo-Social
Consumo Atencién al cliente Gerenta/gerente
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Castelldefels

Llevar el club socia

Atencién al cliente y socios

Barra, cocina menu diario , pedidos, caja, proveedores

Bar, con servicio de 10 mesas interiores y terraza con servicio de 10 mesas
Espafa

-3/2007-10/2008 HKL Bausmaschinen S.L.

Construccion y Extraccion Construccion - Mantenimiento Administrativa
Sant boi de llobregat Barcelona

Empresa dedicada al alquiler de maquinaria de obra publica

Atencién telefonica y presencial

centralita de 4 lineas externas y 10 internas

Con el programa Navision, realizar contratos de alquiler de la maquinaria
Control de devolucién y danos e informar al cliente

Archivo

Trato con empresas de transporte y gestionar el transporte.

Espafa

-11/2004-1/2007 Trasparcel, S.L.  Seur Viladecans

Transporte y distribucion Administracién Oficinista

Viladecans Barcelona

Atencién telefonica en centralita

En el departamento de recogidas, contacto con el cliente, informacicon del estado de su mercancia y
gestién de incidencias

Trato con mensajeros y concertar de entregas

En departamento de salidas, gestién de incidencias y trato e informacién al cliente del estado de su
envio

Mecanizar albaranes

Espana

-1/2004-11/2004 Mensasud. S.L

Almacenaje/Logistica Logistica - Distribucion Administrativa

Castelldefels Barcelona

Atencion telefonica centralita y presencial

Gestion de recogidas, salidas e incidencias de la mercancia

Apoyo al departamento contabilidad en facturacion y mantenimiento de clientes

En colaboracion departamento comercial, elaboracién y presentacion de tarifas y nuevas ofertas.
Con pistola radiofrecuencia, control de llegada y salida de la mercancia.

Espafia

-1/1991-6/0_Inmobiliarias

Comercial Compras Administrativa

Castelldefels

Atencién al cliente tanto presencial como por teleféno
Comercial, venta y alquiler de pisos y locales en Baix Llobregat
Captacion y tasacion de viviendas

Apoyo al departamento contabilidad

Publicidad por Internet y escaparate.
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Espana

-5/1988-1/1990_ Complementos Sanitarios, S.A

Produccion, taller y fabrica Control de Calidad Empleado

Gava Barcelona

En empresa de material sanitario, a produccién y en cadena

-En la seccion de montaje:

Revisado, montaje y encajado de las piezas de inodoro

-En la seccion de pintura:

Revisar, poner tacos y enviar a la zona de montaje

-En la seccion de almacén:

A produccién, montaje de los tornillos, en bolsas individual, y enviar a la cadena de montaje.

Espafia

FORMACION ACADEMICA
712016

Operaria de manipulacién sector Textil
Max Prevencion, Servicio de Prevencion, S.L.U.
Otro no especificado Otra no especifiada
Riesgos generales maquinaria textil

Magquinas de coser

Productos quimicos

Alergias

Ruidos

Almacén textil

Manipulacién de cargas textil

Embalaje y precintado de cajas

Sefializacion de seguridad

Seguridad vial

Gava Barcelona
Espana

5/2010

Mecanografia Audiovisual
Academia HErpa

Otro no especificado Otra no especifiada
Curso de 80 horas

Control del teclado
Llegar a 200 pulsaciones por minuto
Realizar textos

Castelldefels Barcelona
Espaia

9/1998

Nuevas tecnologias y especializacion comercial
Fincas Corral, Barcelona
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