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	                                   Diplomado CC Empresariales
        Domicilio: Ronda de Segovia 27 ( Madrid)
   Email jorendy@gmail.com
  Móvil: 666 966-874


Formación Académica
Diplomado en Ciencias Empresariales ( Universidad San Pablo CEU )
                       1998-2002
   


            
Experiencia Profesional

ECUMOTOR S.L  (Administrativo ventas)                                                                                 2013-2014                                                           
· Funciones: Administrativas departamento de ventas, apoyo a comerciales, generación de albaranes y facturas, control de stock, tramitación y gestión de expedientes, pago proveedores y cobro a clientes, gestión de compras, impuestos de vehículos, contacto con gestoría para entrega de documentaciones, atención telefónica, correspondencia, archivo, etc.
HIERROS DEL MEDITERRÁNEO S.A    (Administrativo comercial interno)                               2010-2012                                              
       ▪ Funciones: Realización de las gestiones administrativas del proceso comercial, contacto directo con clientes para demanda de material, introducción de pedidos en el sistema informático, gestión de entradas y salidas del mismo, generación de albaranes y facturas, control de stock, contratación de transportes, gestión de archivo, correspondencia, atención telefónica. Programa informático utilizado AS 400.
              ·
CERÁMICA LA OLIVA      (Contabilidad de proveedores)                                                        2006-2010                                                           
  ▪ Funciones: Dentro del departamento de contabilidad (cuentas a pagar) de un grupo de empresas; recogida de albaranes de compra para su revisión e introducción de datos  en el sistema, contabilización general de facturas recibidas, bancos, realización de asientos contables, pago de las facturas a proveedores a través de Confirming, elaboración de impuestos mensuales y resúmenes anuales. Contacto directo con clientes y proveedores. Atención telefónica. Programa informático utilizado Ekon Financial.





    
          
DAVI S.A             (Comercial/ventas)                                                                                               2005                                                                                                                          

▪Funciones: comerciales de vehículos nuevos, atención al público, y gestión administrativa derivada de la venta. Contacto directo con clientes.
EUROPCAR IB        (Administrativo Venta de Flota)
                                                               2004-2005
 ▪ Funciones: Control de las continuas entradas/salidas de los vehículos de las instalaciones, control de stock, gestión de reparaciones de los vehículos en los distintos talleres, contratación con agencias para su transporte, tramitación y gestión de expedientes, continúo contacto con agentes comerciales y tareas administrativas propias del departamento de ventas. Programa informático utilizado Greenway.
LAFARGE-ASLAND, S.A     (Departamento administración)

                                               2003 
       
 ▪ Funciones: Contrato en prácticas. Atención telefónica, gestión de archivo, arqueo de caja y otras gestiones típicas de administración. Programa informático utilizado Oracle.
Formación complementaria
Curso de Consultor SAP FI en IEEF, Madrid (120horas)  (FIN Junio 2015)                      2015                                                  
Curso de Inglés en United World Academy, Bournemouth                                                               2013

Curso de Gestión Contable y Administrativa para Auditoría, Fedeto, Toledo (360 horas)          2010
Curso de Contabilidad Avanzada, Centro de Estudios Financieros (CEF), Madrid (114 horas)     2009 
Curso de Técnico Office Profesional, Centro de Estudios Aula 19, Toledo (320 horas)                  2004
Curso de Marketing Internacional, Universidad San Pablo CEU, Madrid (20 horas)                     2001
Seminario de Fiscalidad en La Unión Europea, Instituto de Estudios Europeos (30 horas)           2001
Idiomas
Idioma: Inglés ( B1). 1 año en Inglaterra estudiando y trabajando (2013)
Informática

Nivel avanzado ofimática e Internet: MS Word. MS Excel. MS Power Point. MS Access
Información adicional
Habilidades: Trabajo bajo presión, responsable y organizado. Capacidad de aprendizaje.

Carnet de conducir y vehículo propio.
Además de las funciones expuestas podré realizar aquellas que consideren oportunas.

