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titulo

EXPERIENCIA LABORAL

-3/2015-11/2015_ Materiales de Construccion AIALA, S.A.

-- Selecciona -- (Seleccionar)

Amurrio (Alava)

Trabajos contables, facturacion. Preparacion de presupuestos. Reclamacion de impagos a clientes.
Tramitacion de pedidos a proveedores. Realizacién de transferencias y giros en banca online. Atencion a
clientes en exposicion de productos ceramicos y sanitarios. Atencién de llamadas telefonicas y del
correo.

Espafia

-1/2004-11/2007_Tratamiento y Transformacion de Materiales Industriales, S.A.
TRAMAME

-- Selecciona -- (Seleccionar)

Bilbao (Vizcaya)

Recepcién de facturas de proveedores y acreedores. Introduccion de asientos contables en programa
informatico. Emision de facturas a clientes. Registro en excel de gastos. Gestion de seguros.
Formalizacion de altas y bajas del personal de empresa. Atencion a los pagos emitiendo talones y
pagarés. Gestionando las xerocopias con el banco. Traduccién de informes y documentos en inglés.
Reclamacion de impagos de clientes y negociacion de formas de pago con proveedores. Atencion de
visitas, correo. Organizacién de archivos.

Espana

-2/1999-12/2003_Ingenieria y Servicios Técnicos, S.A. INSERTEC

-- Selecciona -- (Seleccionar)

Galdacano (Vizcaya)

Gestion de pedidos con distribuidores, agentes y clientes internacionales. Realizacion de ofertas,
albaranes, facturas, certificados de origen, Bill of Lading, informes, estadisticas de ventas, pedidos a
proveedores, reclamaciones de impagos, formalizacién de pagos de comisiones a distribuidores y
agentes. Tramitacion de créditos documentarios con bancos. Contratacién de transportes terrestres,
maritimos y aéreos con transitarios. Atencidn de visitas de transitarios y mensajerias para negociar
precios. Organizacion de viajes (visados, reservas de vuelos, hoteles, alquiler de vehiculos.
Establecimiento de comunicaciones continuas con clientes extranjeros por teléfono,e-mail, courier y fax.
Desarrollando tareas de marketing. Coordinacién y asistencia a ferias. Organizacion de archivos.
Espafia

-11/1998-1/1999 Materiales de Aireaccion, S.A. MASA

-- Selecciona -- (Seleccionar)

OQUENDO (ALAVA)

Grabadora de datos bajo entorno Windows en Lotus 123, versién 5y manejo del programa AS 400 para
realizacidn de inventario.

Espana

-6/1998-9/1998 VIDRALA., S.A.

-- Selecciona -- (Seleccionar)
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LLODIO (ALAVA)

Tareas de recepcion, gestidn y planificacion de 6rdenes de carga, elaboraciéon de albaranes y
documentacién a transportistas nacionales y de exportacion, traspasos entre almacenes, gestion de
mercancia en transito, devoluciones y actualizacion de existencias.

Espana

FORMACION ACADEMICA
6/1997

Secretariado de Direccidn
Unién Pacific

Genérica no especifica

Bilbao (Vizcaya)

Espana

6/1989

Publicidad y Relaciones Publicas
Centro Vasco de Nuevas Profesiones
Diplomado Genérica no especifica

Bilbao (Vizcaya)

Espafia

6/1986

B.U.PyC.O.U.

Colegio Ntra. Sra. de La Antigua

BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria Genérica no especifica
Ordunia (Vizcaya)

Espana

6/1982
E.G.B.

Colegio Compaiiia de Maria

Graduado Escolar / ESO / Primaria -- Selecciona --
Orduhfa (Vizcaya)

Espafia

Profesiones:
Administrativa

IDIOMAS

Euskera
Nivel:Nivel Intermedio
Titulo:B1

Inglés
Nivel:Nivel Intermedio
Titulo:FIRST
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Francés
Nivel:Nivel Principiante
Titulo:Nivel basico

OBJETIVOS PROFESIONALES
Desarrollar una labor satisfactoria para la empresa con una aptitud muy positiva vy
responsable.

Cualidades
Adaptable, Amable, Colaborador, Creativo/a, Entregado/a, Fiable, Honesto/a, Meticuloso/a,
Responsable, Sensible, Servicial, Sociable, Trabajador/a,

Aficiones
Bailar, Cocinar, Naturaleza, Opera/Musica Clasica, Senderismo/Acampadas, Teatro/Ballet,
Viajar/Turismo,

Disponibilidad

Estoy dispuesto a viajar: Si

Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero: No
Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi region: No
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