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DATOS PERSONALES

Esperanza Cuervas Muñoz                                                                       

Mairena del Aljarafe – Sevilla                   
620460252 / 954171042 
esperanzacm77@hotmail.com
Carnet de Conducir B1 – Vehículo Propio

EXPERIENCIA PROFESIONAL

· TELEOPERADORA/CUSTOMER CARE: Manpower Team ETT S.A.U. 05/02/2014 – 23/03/2014. Funciones: Emisión y recepción de llamadas de pacientes con Oxigenoterapia (concentradores de oxígeno líquido y gaseoso) y Terapias Respiratorias (apnea del sueño) concertando citas, resolviendo incidencias e introduciendo altas nuevas con los programas de Fidelity, PRM y Síntesi.

· TELEOPERADORA Y BACK UP RECEPCIÓN: Unique Interim ETT. 18/07/2013 – 31/12/2013. 
Funciones: Emisión de llamadas a clientes residenciales para informar de las promociones de Gas Natural Fenosa, efectuar las portabilidades y realizar los contratos telefónicos de los servicios de la compañía mediante los programas Altitude y Siebel. Tareas propias de Recepción/Administración (gestión de entrada y salida de documentos, partes y justificantes del personal laboral y material de oficina, control de llaves, gestión de reserva de salas, atención telefónica mediante centralita…)

· TELEOPERADORA: Transcom Worldwide Spain S.L.U. 07/10/2013 – 07/11/2013.

Funciones: Emisión de llamadas a clientes movistar para ofrecerle los productos de “Disfruta y Ahorra” sobre descuentos y devoluciones en actividades de ocio y “Consejero Legal” un servicio de asesoría jurídica, ambos titularidad de Affinium International S.L. realizando ventas cruzadas en cada llamada. 
· CONTABLE: ATC Consultores S.L. 01/04/2013 – 14/06/2013. 
Funciones: Contabilidad y recursos humanos (altas, bajas, contrataciones, nóminas, seguros sociales…). Formación en Centros de Trabajo (FCT).
· TELEOPERADORA: Covertel Comunicaciones S.L. 01/10/2010 – 30/06/2011.  
Funciones: Emisión de llamadas a empresas y particulares para proporcionar información de las diferentes promociones sobre telefonía móvil y fija con ADSL de la compañía Vodafone. Captación de nuevos clientes y concertación de citas para futuras visitas de los agentes comerciales, alternando dicha campaña con la de Gas Natural Fenosa, para ofrecer descuentos al unificar las facturas de Gas y Electricidad.
· DEPENDIENTA: Haica Complementos. 01/09/2009 – 30/06/2010. 
Funciones: Atención telefónica y personal, cobro y arqueo de caja, reposición y etiquetado de la mercancía, realización de inventarios, organización y limpieza de la tienda, apertura y cierre de la misma. 
· AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Unidad Editorial S.A. 15/01/09 – 16/07/09.                                                                                                                Funciones: Realización y tramitación de órdenes, presupuestos y contratos de publicidad, paginación y facturación de anuncios publicitarios, envío de comprobantes y tarifas, tareas administrativas varias; atención personal y telefónica mediante centralita, clasificación de periódicos y  revistas, , archivo de documentos, actualización de base de  datos, entrada y salida de correo ordinario, gestión del material de oficina, control de agenda de algunos agentes comerciales (visitas y comisiones), etc…
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· CAJERA: Sloppy Joe´s. 03/09/2008 – 31/12/2008.  

Funciones: Atención telefónica, recepción de pedidos, dependienta de bar (servicio de bebidas), cobros y arqueo de caja.

· AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Manuel Fernández Calvo. 01/02/08 – 31/08/08.  
Funciones : Atención telefónica, documentación y archivo, actualización de base de datos, gestión de correo, control de gastos, realización de presupuestos, pedidos y facturas relacionados con la compra-venta de puertas de madera y sus accesorios, elaboración de cartas y otros escritos, liquidación de comisiones etc…

· AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Atlas Servicios Empresariales S.A. 01/05/06 –  31/01/08.  
Funciones: Atención telefónica y personal, documentación y archivo, actualización de base de datos, gestión de correo, envío de faxes, fotocopiar, escanear y plastificar documentos, realización de certificados, cartas y otros escritos, facturación, contabilidad, control de asistencia de los alumnos y elaboración de boletines mediante el programa informático Séneca, comunicación de altas y bajas del personal laboral, matriculaciones de alumnos, control del material de la secretaría de los colegios públicos etc…
· COORDINADORA JEFA: Escuela de Baile María Baeza. Plasencia. 01/01/04 – 31/12/04. 
Funciones: Recepción y administración del centro, atención telefónica y personal de los clientes, archivo, base de datos, control de stocks, contabilidad, pago a trabajadores, coordinación de actividades, facturación, matriculaciones…  

· FACTURACIÓN – ATENCIÓN AL CLIENTE: Hotel Tenerife Plaza S.A. 18/09/01 –  19/09/03.   
Funciones: Atención a clientes, grabación de datos en el sistema informático, cobro de bebidas, arqueo de caja, control de stocks (material de oficina). 

· CAJERA: Supermercados Marcial S.L. Venta al Mayor - Lanzarote. 01/07/2000 – 31/08/2001
Funciones: Reposición y mantenimiento del almacén, cobro a clientes y arqueo de caja. Dependienta en turnos rotativos en la sección de Frutería y en la tienda de Tabacos.
FORMACIÓN REGLADA

· TÉCNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS. IES Los Viveros. Sevilla. 
Junio de 2013. Expediente Académico de Matrícula de Honor. 
· DIPLOMATURA DE MAGISTERIO, ESPECIALIDAD EDUCACIÓN FÍSICA. 
Facultad de Ciencias de la Educación. Sevilla. Julio de 1999.

FORMACIÓN NO REGLADA

· TELEMÁRKETING Y TÉCNICAS DE VENTAS. Teleperformance Sevilla. IBERPHONE S.A.U. 02/11/2011 – 07/11/2011. Horas: 36h.

· EXPERTO EN  GESTIÓN DE SALARIOS Y SEGUROS SOCIALES. Mairena del Aljarafe. 14/06/2010 – 18/10/2010. Horas: 319h. Curso FPE – Junta de Andalucía.
· ADMINISTRATIVO CONTABLE Agencia de Desarrollo Local de Gines. 
20/09/2004 – 13/05/2005.  Horas: 949h.  Incluye 40 Jornadas de prácticas profesionales. Curso FPO.
· SIMULACIÓN DE TAREAS ADMINISTRATIVAS. Diputación Provincial de Sevilla. 

        17/05/2004 – 14/10/2004.  Horas: 65h.

· PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES. 

Manpower Team E.T.T. SAU. 14 de Enero de 2009. Horas: 3h

Adecco Formación S.A. Atlas Servicios Empresariales S.A. 25 de Abril de 2006.

· FORMACIÓN SANITARIA BÁSICA DE MANIPULACIÓN DE ALIMENTOS. 
Hotel Tenerife Plaza S.A. 15 de Julio de 2003. Horas: 6h.

· PRIMEROS AUXILIOS. FREMAP. Hotel Tenerife Plaza S.A. 15/07/2003. Horas: 3h
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INFORMÁTICA

· Usuario Avanzado de Microsoft Office (Word, Excel, Access y Power Point) 

· Nivel Avanzado en Internet, Correo Electrónico y Outlook Express
· Dominio del Grupo SP nivel medio (Facturaplus, Nominaplus y Contaplus). 

· Manejo de Programas Específicos a nivel medio; 

· Arcano Virtual y Ciclón (sector editorial – para el tratamiento de la publicidad)

· Séneca (sector educativo – para la administración de los centros escolares públicos)
· Altitude, Siebel, Fidelity, PRM y Síntesi (sector telemarketing)

· Intermega (sector asesoría -  programa contable, fiscal, laboral y base de datos)
· Mecanografía 250pm.
IDIOMAS

· Curso FPO de Inglés Gestión Comercial – “English for Business” (A2 – B1). 
10/06/2014 – 19/09/2014. Horas: 210h 

· Conocimientos de Inglés nivel medio.
OTROS DATOS DE INTERÉS

· Persona Responsable, Ordenada, Dinámica y Resolutiva con Dotes Comerciales e Iniciativa Propia.

· Gusto por la música, el cine y el deporte.
· Disponible para incorporación inmediata.
Esperanza Cuervas Muñoz                                                                                                                   Página 3
