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 CURRÍCULUM VITAE                                                            

DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos: MariLuz Faz Olivencia

Domicilio: C/ General Prím, nº 3 – El Ejido (Almería)

Lugar de Nacimiento: Almería

Teléfono: 660 58 92 06 
Correo electrónico: mluzalmeria@hotmail.com
FORMACIÓN ACADÉMICA

1994- Formación Profesional. Rama: Administrativa y Comercial. Instituto de Formación Profesional “ Murgi ”.
2009- Secretariado y Administración .Escuela de Administración de Empresas (EAE). Título Propio.

2015- Formación Profesional. Técnico Superior en Secretariado. IES Nuestra Señora de los Remedios.

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

2003- Curso: Calidad en el servicio y Atención al cliente. Programa de Formación Continua de la Federación Estatal de Comercio, Hostelería y Turismo. 100 h.
2007- Curso: Gestión de Recursos Humanos. Programa de Formación Continua de la Academia Averroes, a través de créditos de formación. 50 h.
2009- Curso: Ley de Protección de Datos. Programa de Formación Continua de la Academia Averroes, a través de créditos de Formación. 80 h.
2009- Curso de verano: Inteligencia Emocional, organizado e impartido por la Universidad de Málaga. 30 h. (curso de verano).
2009- Curso de verano: Mediación en Conflictos, organizado e impartido por la Universidad de Pablo Olavide de Sevilla. 30 h. (curso de verano).
2011- Curso: Contabilidad Avanzada, impartido por Academia Aula Formación. 400h.
2012- Curso: Ofimática de Gestión, impartido por Academia Averroes. 350h.
2013- Curso: Gestión de la Calidad Norma Iso 9001:2008, organizado por la Fundación General de la Universidad de Málaga. 50 h.

2015- Curso: Prevención de riesgos laborales, organizado por Tecnas, Servicios Integrales de Formación y desarrollo. 30 h.
Idiomas:
.Inglés –  Nivel Intermedio-  Escuela Oficial de Idiomas de El Ejido.

Informática. Conocimientos altos a nivel usuario:

· Windows XP

· Procesador de textos: word 2010

· Hojas de Cálculo: Excel 2010

· Base de Datos: Access 2010

· Internet

· Outlook

EXPERIENCIA PROFESIONAL

2005- Administrativa-Comercial en la empresa Gabinetes Auditivos de Levante, S.L.
2006  realizando tareas administrativas y de atención al cliente.                                                          
Funciones:

Programa informático de gestión Navisión: facturación y base de datos de clientes.

Redacción  de contratos de pago aplazado

Tramitación de financiaciones

Atención telefónica a clientes y proveedores
Petición y recepción de pedidos

Control de Agenda

Recepción de visitas

Gestión de correo, mensajería y archivo

Envío de documentos a Madrid (central).

2006- Administrativa-Comercial, en la empresa  Inmobiliaria Tu Casa, S.L., realizando
2007  tareas administrativas y de atención al cliente. 
Funciones:

Recepción y emisión de llamadas.

Atención al cliente 

Manejo del programa Habitatsoft Gestión.

Gestión del correo

Organización de archivos.

Redacción de contratos.( alquiler, compra-venta ).

Gestión externa a diferentes entidades.

2007-Administrativa, en la empresa Kopalmería, S. L., realizando tareas administrativas  
2009 de facturación y de atención al cliente.                       
Funciones:

Recepción de llamadas

Atención al cliente y atención al agricultor

Chequeo y facturación de Proveedores y Clientes en el programa de comercialización y gestión Cerco.

Administración del muestreo y colocación de precios del agricultor en cerco.

Información de precios al agricultor

Control de envases de campo

Gestión del correo

Envío de documentos a Barcelona (central)

Recursos Humanos:

· Contacto con la gestoría y empleados

· Registro del personal

· Administración de los contratos de trabajo

· Administración de altas y bajas laborales

· Control de nóminas y horas trabajadas

· Gestiones con la mutua

· Gestión en materia de PRL

2012- Administrativa en la empresa SAT Agroíris, realizando tareas administrativas 
2013  en el departamento de facturación.
Funciones:

Control y revisión de albaranes de salida

Facturación a clientes en el programa de Gestión La Clave

Control de envases de campo

HABILIDADES SOCIALES
· Empatía, Asertividad, Adaptabilidad.

HABILIDADES PROFESIONALES

· Responsable, Ordenada, Capacidad de trabajo en equipo.

OTROS DATOS DE INTERES

· Carné de conducir y vehículo propio.

· Incorporación inmediata.
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