Amparo Hernández Lopez                                                                               [image: image1.jpg]



18-12-1972
c/Enric Valor, 1 D 1 - 46920. 
Mislata Valencia
Tel: 606579083
Email: mariamparov@hotmail.com
FORMACIÓN
Formación : FP II Técnico Especialista Administrativo
Idiomas:  Valenciano: Nivel Medio (hablado y escrito)
Programas manejados (nivel avanzado): Word, Excel, Axaptam Megal.
EXPERIENCIA LABORAL
Julio 2014 - Jul. 2015   Inmobiliaria Grupo Ferrer Albors.
Sector: Inmobiliario 
Puesto: Departamento de Administración. 
Principales actividades y responsabilidades: En Julio de 2014 me incorporo a Grupo Ferrer Albors en el departamento de Call Center. Realización de llamadas a clientes, concertar visitas y agentarlas. En Octubre de 2014 me incorporo en el Departamento de Administracion. Trabajos realizados, atencion de llamadas y distribucion de las mismas a los diferentes departamentos, envios de informes, documentos de reservas y firmas de escrituracion a las diferentes Entidades Bancarias con la que trabajamos, llamadas a las diferentes Entidades Bancarias para coordinar las firmas de escrituracion, envio de documentacion a notarias y acudiendo a firmas de escrituracion. Poner en la base de datos, las reservas, firmas y anulaciones.                    
Abril 2014 - Julio 2014    VIVENSIS Asesores Inmobiliarios 
Sector: Inmobiliario 
Puesto: Departamento Comercial y departamento de Administración. 
Principales actividades y responsabilidades: En Abril de 2014 me incorporo en el Departamento de Administración. Trabajos realizados, atención de llamadas y distribución de las mismas a los diferentes departamentos, envío de informes, documentos de reservas y firmas de escrituración a las diferentes Entidades Bancarias con las que trabajamos, llamadas a las diferentes Entidades Bancarias para coordinar las firmas de escrituración, envío de documentación a notarias. 
Mayo 2010 – Noviembre 2013     INTENDE Asesores Inmobiliarios
Sector: Inmobiliario
Puesto: Departamento de Administración y Comercial.
Principales actividades y responsabilidades: En Septiembre de 2010, me incorporo en Intende, como Asesora Comercial, gestionando la venta de una promoción sita en Valencia. Trabajo realizado, asesorar al cliente para la compra de la vivienda. 
En Octubre de 2010, me incorporo al Departamento de  Administración como Secretaria de Dirección. Trabajos realizados , atención telefónica de llamadas y distribución de las mismas a los diferentes departamentos, realización y envío de informes, reservas, firmas, partes semanales y mensuales a las diferentes Promotoras y Entidades Bancarias con las que trabajamos, inclusión de producto en portales (fotocasa, idealista,..), programa informático MEGAL, abastecer de datos a dicho programa, introducir clientes, promociones, contactos, comerciales, reservas, firmas de escritura, visitas, llamadas, etc. 
Febrero 2002 - Enero 2008 INMOBILIARIA GUADALMEDINA SA (BALLESTER)
Sector : Inmobiliario
Puesto: Departamento de Comercial y de Administración.
Principales actividades y responsabilidades:  En Febrero de 2002, me incorporo a Inmobiliaria Guadalmedina en calidad de Asesora Comercial, gestionando la venta de 5 promociones en Valterna, 4 de ellas en contrucción. Trabajo realizado, asesorar al cliente para la compra de vivienda y una vez reservada la vivienda realizar el programa para la elección de calidades. 
En Octubre de 2002, gestiono la venta de una promoción de Valencia.
En Noviembre de 2003, paso al departamento administrativo, desempeñando el puesto de recepcionista, en el cual efectúo diferentes trabajos. Atención y distribución de llamadas entrantes a la centralita (7 líneas), recepción y distribución de correspondencia y faxes, conciliar bancos, atención al cliente en el departamento post-venta, ayudante del departamento de recursos humanos, facturación y entrega de llaves. 
Febrero 2001 - Febrero 2002 INMOBILIARIA ARGUMAR SA
Sector : Inmobiliario
Puesto: Departamento de Administración. 
Principales actividades y responsabilidades: En Febrero de 2001 me incorporo a la Inmobiliaria Argumar en calidad administrativa, realizando los documentos necesarios para la firma de viviendas, documentos de reservas, aportando documentación a bancos, notarias y acudiendo a firmas de escrituras.
