
Muy Sr. (es) míos:

Tengo el placer de ponerme en contacto con Uds. para ofrecerles mis servicios profesionales.

Por mis aspiraciones profesionales de formar parte de una empresa como la suya, les envío esta carta de presentación, en la que les adjunto mi Curriculum Vitae, para que lo consideren en su proceso de selección.

Quedo a su disposición, para suministrarles la información adicional que consideren necesaria.

Aprovecho la ocasión para enviarles un cordial saludo.

A la espera de recibir noticias suyas se despide.

Atentamente,

   







Dña. Eva  Fernández.

[image: image1.jpg]


Datos personales

Nombre : Eva Fernández Rodríguez.

Nacionalidad: Española.

Fecha de nacimiento: 12/04/1978

Edad: 28 años. 

Estado Civil: Soltera.

Dirección: Ladera de los almendros 14E-6ºB 

Tnos de contacto: 91.751 45 44. / 699 999 529.

EXPERIENCIA LABORAL 

GERENTE. CENTRO COMERCIAL LA ROTONDA. (07/02/06- ACTUAL) 

Gestión Inmobiliaria del Centro:
Gestión y control de las contratas.
Supervisión del estado del centro y aplicación de medidas correctoras.
Gestión Comercial del Centro:
Relación con los operadores y reuniones de seguimiento.
Captar sus preocupaciones y necesidades y darles respuesta.
Interlocución entre operadores y Gestión Patrimonial.
Gestión del Plan de Márketing.
Atención a la propiedad del Centro:
Elaboración y presentación de informes.
Celebración de reuniones periódicas.
Asegurar la correcta gestión administrativa de la gerencia:
Gestión de los archivos.
Supervisión de la contabilidad
ADJUNTA A GERENCIA. CENTRO COMERCIAL PRÍNCIPE PIO.   JONES LANG LASALLE  (02/10/04 –03/01/06) 

Responsable de la gestión integral del centro: presupuesto, marketing, recomercialización de locales, gestión patrimonial junto con el gerente.

Colaboración en la Gestión del Plan de Marketing para el centro: elaboración, aprobación e implantación del mismo.

Asegurar la correcta gestión administrativa y comercial de la gerencia

Atender a las necesidades de los operadores del centro.

Asistencia gerente, email, llamadas, visitas, reuniones. 

Preparación y envío de informes semanales, a la casa matriz.

Preparación de reuniones mensuales con la propiedad. 

Seguimiento de acciones de marketing.

Atención de proveedores y clientes.

Preparación de eventos.

Seguimiento y pago de facturas. 

Control de caja.

Actualización de la Web.

Responsable de becarios, comunicación con universidades.

Seguimiento diario de la limpieza del centro junto con la encargada.

Seguimiento y ejecución  acciones de mantenimiento del centro junto con el jefe de operaciones.

Control de parte de horas e incidencias de Dto .vigilancia y seguridad. 

Envío y preparación de circulares y sanciones a comerciantes. 

Atención a medios, autorizaciones, contacto con acreedores.

ASISTENTE DTOR COMERCIAL AUDI ESPAÑA S.A.  Castellana Wagen  (del 02/09/04 al 02/10/04 sustitución)

Asistir al director comercial, jefe de ventas y comerciales en visitas, llamadas, e-mail, documentación necesaria para reuniones.

Atención mensajeros, facturas clientes, albaranes, correo postal diario del dto.

Reparto y coordinación de tareas Dto. Postventa.

Valoraciones, tasaciones, seguros, comunicación con tráfico. 

Seguimiento y atención de nuevos y antiguos clientes. Atención clientes VIP.

Asistir a ferias del automóvil como azafata puntualmente. 

OFFICE MANAGER - GERENCIA  –MASTER CADENA (del 25/10/02 al 31/08/04)

Llevar al día  agenda, email, visitas, llamadas y correo así como archivar documentos. Detectar las tareas prioritarias.

Llevar a cabo proceso de datos, transcribiendo cartas, memorias e informes realizados por el Director o por los miembros del Departamento. 

Recibir la correspondencia y responder, en nombre del Director y dentro del marco de actuación establecido, a la correspondencia entrante, sugerencias y preguntas. 

Coordinar las citas para la celebración de reuniones, tanto internas como externas, comisiones comerciales, comité dirección,  preparar el material adecuado para el correcto desarrollo de las mimas.

Asistir a la dirección en lo relacionado a la organización de agendas, reuniones, viajes, preparación de documentos, filtrado de llamadas y de visitas. 

Contacto con las agencias, medios. Contacto con proveedores y clientes. 

Elaborar informes y otros documentos: como actas de reuniones, minutas de gastos, memos internos y externos.

Ejecución de proyectos relativos a organización de almuerzos de negocio, inauguraciones, reuniones de empleados, actos empresariales, seminarios, visitas institucionales.

ASISTENTE DTO. RR HH - Hispamer (Entidad Financiera) (desde 07/08/01 al  18/08/02)
Atención telefónica, y recepción de visitas.

Planificación de la agenda y correo.

Diseño de presentaciones y elaboración de documentos para clientes.

Mecanografiado y traducción de documentos.

Organización de viajes, conferencias, ponencias, etc.….

Apoyo al Dto. RR HH.( publicación de anuncios en prensa, criba curricular, realización de entrevistas telefónicas, etc.)

TRABAJOS EVENTUALES:

· AZAFATA. Parque empresarial Juan Carlos I IFEMA 

        Ferias de automóviles.

EDUCACIÓN

DIPLOMADA EN GESTION Y ADMINISTRACION DE EMPRESAS

(1999-2001) INTE (Instituto Internacional de Técnicas Especializadas) 

2º PSICOLOGIA UNIVERSIDAD PONTIFICIA COMILLAS

(2002-2004)

AZAFATA Y RELACIONES PÚBLICAS

(2001-2002) Academia Formatick.

INGLES E INFORMATICA 

Curso en la escuela de idiomas. Medio.

Ofimática (Windows, Paquete Office Word, Excel, Access y Power point)

OTROS DATOS DE INTERÉS

Carné de Conducir y vehículo propio.

Incorporación inmediata.
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