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 jjuradonieto@gmail.com 

	
	 Fecha de nacimiento 16/08/1980
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	Ene. 2009 – Oct. 2014


	Administrativo-gestor de recuperaciones


	
	Hecoyme, S.L.  - Torres de la Alameda (Madrid) 

Empresa dedicada a la recuperación, almacenaje y venta de los activos procedentes de leasing impagados del Banco Santander

Coordinación y gestión de las retiradas de los bienes, responsable de los trámites en  tráfico y seguimiento de los alzamientos de  cargas de los vehículos, en colaboración con la gestoría y los abogados del banco. Facturación, archivo y gestiones de entrada en campa, atención telefónica, gestión de pagina web


	Oct. 2008 – Dic. 2008 


	Azafata/Promotora

	
	Agencia Be Human  - Madrid 

Empresa dedicada a la realización de promociones para incentivar las ventas. 
Promoción para la marca Winston. Información de la promoción en el punto de venta, a los clientes de los estancos, para incentivar las ventas de la marca 


	               Ago. 2007 – Sep. 2008      Administrativo                                                     

	 Incentro 21 Montajes Eléctricos – Meco
 Empresa dedicada a la instalación de montajes eléctricos 

 Atención a centralita, facturación, elaboración de presupuestos, gestión de pedidos, elaboración de boletines eléctricos, registro de asientos contables, control de partes de trabajo diarios, archivo, reclamación de impagados, control de calendario de vencimientos, control de caja       
          

	                   Ago. 2001 – Abr. 2007      Administrativo

                                                                 Arrendamiento e Higiene Textil ,S.L. (En  2006 Initial Gaviota) 
                                                                Empresa  dedicada a la lavandería industrial y al renting de vestuario laboral y ropa plana

	                                                                 Atención a centralita, facturación, grabado de albaranes, remesas de recibos y nominas, gestión de                                                                 .                                                               pedidos, control de caja, elaboración de presupuestos, archivo, atención de reclamaciones
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	Actualmente cursando Certificado de Profesionalidad “Asistencia a la dirección”, (finalizará en Julio)
	

	
	Colegio Gredos San Diego – Alcalá de Henares

	
	3 años de Economía
	conoce

	
	Universidad de Alcalá de Henares 

B.U.P. y  C.O.U.
	

	                    OTRA FORMACION                        
                 COMPLEMENTARIA                           
	Instituto Arquitecto Pedro Gumiel
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Curso preaparatorio de Auxiliares y Administrativos de la Administración Pública – Master D

Curso de Atención Telefónica en Logística  - Centro Español de Logística
Curso de Introducción Office 2003 – Máster D 

Curso de Excel 2003 básico – Máster D

Curso de Word 2003 básico – Máster D

Curso de Técnicas para operar en mercados financieros – Naos Formación Financiera
Curso de Bolsa y Derivados – Naos Formación Financiera

Curso de Publicidad – Publiespaña

Curso de Quiropraxia – Centro Paula Díaz

Curso de Quiromasaje, masaje deportivo y vendajes funcionales – Centro Paula Díaz 
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	Competencias de organización/ gestión
	· Gran capacidad de organización del trabajo para su eficiente desarrollo. Adquirido en mi último trabajo en el que tenía que dar seguimiento a un volumen importante de expedientes y procedimientos 


	Competencias relacionadas con el empleo
	· Buena capacidad de adaptación a nuevos procedimientos y métodos de trabajo. 
· Amplia  experiencia en atención al cliente, telefónica y personal

· Acostumbrada a trabajar en equipo

· Al haber trabajado  de administrativo en pequeñas y medianas empresas, también desempeñaba funciones de recepcionista, teleoperadora, atención al cliente, secretaria


	Competencias informáticas
	· Facilidad para aprender  el manejo de nuevos programas informáticos. Adquirida en el ámbito laboral y personal
· Manejo de otros programas, como Outlook, Visualfactu


	Otras competencias
	· Gran tolerancia al estrés, responsable, seria, ordenada, comprometida con mi trabajo.
· Flexibilidad y compañerismo. Disponibilidad a la hora de dar apoyo a otros departamentos o compañeros que por exigencias del trabajo así lo requieran.


	Permiso de conducir
	· B1 y vehículo propio
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	· Actualmente desempleada 

· Disponibilidad para incorporación inmediata 
· Disponibilidad para trabajar en jornada parcial de mañana y a partir de Agosto  para jornada completa
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