
Olga Frías Siverio





           Administración

Prolong. Avda. Los Majuelos, 42; Edf. Ibis 2º Planta nº 11

C.P. 38107- S/C de Tenerife

Tfnos: 922-617-976 y 659-592-091

e-mail: satur69@hotmail.com
Objetivo
Conseguir un puesto de trabajo que me permita desarrollar mis capacidades para ser una buena profesional en cualquier institución económica o empresarial con responsabilidad creciente.

Experiencia Profesional
Agosto/08 – Mayo/10






Grupo Única
Secretaria de Dirección y Resp. Administrativo

Como secretaria de Dirección de todas las empresas del grupo:

· Gestión de Agenda.

· Filtrado de llamadas.

· Gestión de Recursos Humanos:

· Altas/ Bajas/ Modificaciones Trabajadores.

· Gestión del Cuadro de Nóminas.

· Gestión de remesas on line.

· Control de Horarios y Horas Extra, etc…
· Gestión de  Bancos y Tesorería.

· Control de Cobros y Pagos.

· Emisión y Control de cheques y pagarés.

· Control de efectivo y cierres de caja.

· Comunicaciones diversas con Organismos Públicos y trámites en la calle.

· Gestión de Viajes, planning y reservas.

· Gestión de toda la documentación de trámite, correspondencia, etc.

· Gestión de Proveedores. 

· Estudio de presupuestos.

· Control de facturas, visado y pago.
Como Resp. Administrativo de la empresa dedicada a la instalación, explotación y mantenimiento de cabinas telefónicas:
· Control de altas y bajas de líneas operativas.

· Control de averías e incidencias.

· Planificación de los todos los trabajos para técnicos y rutas de recaudación.

· Control y Gestión de la recaudación.

· Conteo de efectivo y preparación del mismo para su transporte.

· Cuadre y comprobación de nº de líneas recaudadas.

· Análisis de rentabilidad.

· Control de tráfico de Consumo y volcado a base de datos.

· Recepción, control y supervisión de la facturación de Telefónica para el mantenimiento de las líneas de la planta. Volcado a la base de datos.

· Comunicación con todos los Ayuntamientos, con relación a los Convenios suscritos.

· Análisis y supervisión física de la planta instalada: Limpieza, ubicación, estado y conservación.

Marzo/08 – Julio/08

   



Cuni& Cuni Asociados, S.L.

Administrativa de Formación.-
· Tramitación de Acciones Formativas a través de la plataforma de la Fundación Tripartita, como Entidad Organizadora, incluida la gestión de toda la documentación obligatoria entre la empresa y el cliente.

· Creación y Gestión de mailing.

· Gestión de cursos abiertos: Información a interesados, inscripciones, preparación de toda la documentación pedagógica y tramitación de todas las labores administrativas.

· Facturación y Gestión de la Deuda.

· Atención al cliente, Recepción y Filtrado de Llamadas.

· Procesos de Selección: Búsqueda de curriculums, tanteo de candidatos, coordinación de entrevistas, pase y corrección de test de personalidad, elaboración de informe curricular.

· Gestión de agenda y planning de trabajo mensual.

· Elaboración de propuestas para clientes.

· Gestión de Proveedores: Todos los relativos al desarrollo habitual de la empresa y las reservas de hotel para la impartición de cursos abiertos.

· Gestiones y trámites en la calle.

· Labores de Archivo.

Diciembre/07- Febrero/08

     



Contel Ingenieros, S.L.
Secretaria de Departamento
· Apoyo al Director.
· Tareas relacionadas con las labores propias de una Secretaria de Dirección: Filtrado de llamadas, gestión de agenda, reuniones, viajes, redacción de correspondencia, etc.
· Asistente de Gerencia.
· Preparación de documentación administrativa para Concursos Públicos.
· Control del Seguimiento comercial de Presupuestos.
· Asistente a la Responsable de Calidad y Gabinete de Proyectos.
· Control y envío de presupuestos a cliente.
· Control de Partes de Trabajo del Dpto. Delineación e I+D.
Junio/07- Noviembre/07




Index Publicidad y RR.PP, S.L.
Responsable Administrativo
· Dpto. Administración.
· Realización de presupuestos.
· Facturación.
· Control de Bancos, tesorería, Ingresos/ Caja/ Recepción de efectivo/ Liquidación de gastos/ Arqueo, domiciliaciones, etc.
· Control de Deuda.
· Gestión de Proveedores. Negociación y Plan de Pagos.
· Atención Telefónica y a clientes.
· Preparación de documentación para Contabilidad.
· Gestión de agenda, reuniones, eventos, etc…
· Correspondencia, archivos, etc.
· Dpto. Producción.
· Coordinar cada uno de los trabajos con proveedores.
· Verificar los trabajos según condiciones establecidas con los clientes.
· Gestiones y trámites en la calle.
· Entre otras.
Junio/03- Junio/07                                     Niscayah, S.A.( Securitas Sistemas de Seguridad, S.A.)
Secretaria de Dirección
· Apoyo a la Dirección.
· Gestión de Resultados/ Provisiones de Ingresos y Gastos/ Control Costes Proyectos/ Agenda/ Viajes/ Reuniones/ Comidas, etc.
· Atención Telefónica.
· Clientes Externos e Internos/ Proveedores/ Colaboradores/ Instituciones, etc.
· Gestión de Cartera Clientes.
· Altas/ Bajas/ Solicitudes/Reclamaciones/Asistencias Técnicas.
· Generación de Contratos de Instalaciones/ Servicios/ Otros.
· Tramitación de Ventas.
· Alta de Estimaciones y Proyectos/ Gestión de Policía/ Seguimiento de toda la documentación obligatoria, etc.
· Facturación.
· Cierre de Ventas mensual/ Generación de facturas/ Abonos/Envío de las mismas a Clientes, etc.
· Facturación de cartera/Revisión y depuración/Modificaciones, etc.
· Gestión y seguimiento de pedidos a proveedores/ Recepción y Control de la facturación, etc.
· Personal.
· Altas/Bajas/ Variaciones Laborales/ Seguridad Social (Sistema Red)/ Tramitación de Partes de Accidentes (Delta)Liquidación Comisiones y Gastos/ Horas Extra/Dietas/ Guardias/ Bonos/ 
· Gestión de Cobros.
· Seguimiento de la Deuda/ Reclamación Clientes/ Riesgo e Insolvencia/ Coordinación con el Dpto. Jurídico.
· Tramitación de Concursos Públicos.
· Solicitud, seguimiento y devolución de avales/ Certificados/ Preparación de toda la documentación Administrativa, etc.
· Tesorería.
· Ingresos/ Caja/ Recepción de efectivo/ Liquidación de gastos/ Arqueo.
· Labores de Archivo.
Octubre/02- Mayo/03


       

Asociación de Empresarios Alapyme.
Administrativa Comercial
· Captación/ Gestión/ Mantenimiento de cartera de Asociados.
· Visita a asociados potenciales/ mailing/ marketing, etc.
· Gestión de Remesas Mensuales 
· Pago de Recibos/ Devoluciones/ Control Deuda.
· Contabilidad Básica.
· Previsión de Ingresos/ Gastos/ Desviaciones.
· Relación Social.
· Instituciones/ Bancos/ Proveedores.
· Atención Telefónica.
· Proyectos de Dinamización Comercial.
· Tarjetas Descuento/ Promoción de Zona/ Programa de Radio para campaña de Navidad- Organización de Contactos/ agenda/cuñas publicitarias.
· Supervisión de las tiendas asociadas: Escaparatismo, planes de fidelización, etc.
· Coordinación de Acciones Formativas continua para Trabajadores.
· Mantenimiento y Actualización de la Página Web.
· Gestiones y trámites en la calle.
· Tareas de Archivo.
Noviembre/01- Julio/02


                    Master- D- Formación Abierta

Supervisora de Delegación
· Recepción/ Control y Adjudicación de solicitudes de Información.
· Gestión y Administración de matrículas.
· Elaboración de Cierre Mensual de Ventas.
· Tesorería.
· Atención Telefónica.
· Control de Almacén.
· Relación con Instituciones diversas.
· Organización de Reuniones/ Viajes/ Traslados.
· Proyectos de viabilidad.
· Control de Seguridad (asignación de códigos, aperturas/ cierres.
· Tareas y Control de Archivo.
Julio/01- Octubre/01

                                    Consultorio Dental Naveiras, S. L.
Administrativa
· Atención Telefónica y a pacientes.
· Mantenimiento de la Bases de Datos.
· Organización Agenda Pacientes.
· Manejo de programa Dental específico.
· Clasificación y Archivo de Documentación.
Septiembre/98- Junio/01

     Escuela Superior de Negocios-ESNE
Coordinadora de Formación

· Administración/ Gestión y coordinación de Acciones Formativas del Servicio Canario de Empleo para trabajadores y desempleados.
· Captación de alumnos.
· Gestión de Horarios y Cursos.
· Selección y contratación del Profesorado.
· Justificación de Gastos.
· Organización de Material/ Aulas/ Equipos.
· Canalización y redacción de trámite de toda la documentación que genera este tipo de formación.
· Atención de visitas/ Entrevistas.
· Facturación/ Pago de Honorarios.
· Organización de cursos y Jornadas Privadas.
Febrero/97- Julio/98



                                         Asesoría Bencomo
Auxiliar Administrativo

· Contabilidad Básica.
· Gestión de Cobros/ Pagos.
· Atención al Público.
· Archivo.

Hostelería Profesional

· Servicio de cafetería y restaurantes en diversos hoteles, así como en negocio familiar.
· Organización de Eventos. Banquetes/Comidas/Buffet/etc.
· Compras/ Almacén.
Educación
Diplomatura en CC. Empresariales (asignaturas pendientes)
Universidad de La Laguna.

Técnico Superior en Hostelería y Turismo

IES Politécnico Virgen Candelaria.

Educación Complementaria
Dirección en Compras



Febrero 2011

Cámara Tenerife

Gestor de la Innovación



Febrero 2011

FEULL

Nominas y Seguridad Social. Sistema Red.
Enero 2011

Cámara Tenerife

Gestor de la Formación



Enero 2011

Euroinnova

Dirección de Recursos Humanos 

Noviembre 2010
Fyde CajaCanarias

Introducción a la Gestión de los RR.HH.
Octubre 2010

Ceoe- Tenerife

Relaciones Laborales



Septiembre 2010
Cámara Tenerife

Técnico en Calidad ISO y Certificación

Junio 2007

ESMP 

Otra Formación
Paquete Office. Conocimiento y manejo a nivel avanzado.

Mantenimiento de Páginas Web. Nivel usuario.

Mecanografía. 250 ppp

Idiomas
Ingles. Nivel Medio.



Escuela Oficial de Idiomas.

Jornadas y Seminarios
-Jornada “Cloud Computing: Ventajas de la Nube para empresas”. CEOE- Ceteca. Febrero 2011.

-Seguridad en las Transacciones Electrónicas. CEOE- Ceres. Enero 2011. 

-Jornada Informativa “Obligatoriedad del Sistema Red en las empresas”. CEOE. Noviembre 2010.

-I Congreso e-learning en las Islas Canarias. Cámara Tenerife. Noviembre 2010.

-Taller RR.HH. “Las personas como factor de éxito en los negocios”. Cámara Tfe. Nov. 2010.

-Jornada “Instrumentos para luchar contra la morosidad en las Operaciones Comerciales”. Cámara Tenerife. Octubre 2010.

-Cursos varios de forma autodidacta. 2008-2009.

-Seminario “El coaching como método de desarrollo de habilidades en la empresa”. Octubre 2007 Fyde CajaCanarias.
-Curso MS Proyect 2007. Control de Proyectos. Febrero 2006

-Curso de Contabilidad/ Fiscalidad y Finanzas. Noviembre 2006. Prometeo Güímar.
-Seminario Facturación Electrónica y Firma Digital. Noviembre 2005. Fyde CajaCanarias.
-Seminario La Secretaria Hoy. Junio y Octubre 2005. Cuni & Asociados, S.L.
-Jornadas sobre Iniciación a la Red Internet. Septiembre 2004. Icse
-Curso Control de Costes. Junio 2004. Cámara Tenerife.
-Curso sobre Publicidad e Imagen de Empresa. Junio 2003. Cámara Tenerife.
-Jornada  Sensibilización y Compromiso hacia la Calidad en la empresa. Abril 2003.Cámara Tfe.
-Seminario Franquicia: Modernización del Comercio Minorista. Febrero 2003.Fyde CajaCanarias.
-Seminario Los Medios de Comunicación. Febrero 2003. Actos Sociales.com
-I Foro de Calidad Comercial. Enero 2003. Fyde CajaCanarias.
-I Foro de Comercio y Consumo. Noviembre 2002. Sociedad Desarrollo Tenerife.
-Conferencia sobre la Evolución Profesional de las Secretarias. Mayo 2002. Cámara Tenerife.
-Jornadas Implantación de la Calidad en las Pymes. ISO 9000. Abril 2002. Quality Calidad.
-Seminario Internet una nueva visión. Noviembre 2000. Sociedad Desarrollo Tenerife.
-Taller de Emprendedores. Noviembre 2000. Sociedad Desarrollo Tenerife.
-La ZEC y las nuevas oportunidades de Negocio. Octubre 2000. Fyde CajaCanarias.
-II Jornadas sobre los efectos del Euro en la Empresa. Octubre 2000. Fyde CajaCanarias.

Otras consideraciones
Talante polivalente. Alto sentido de la organización- planificación, dinámica y flexible, disciplinada y proactiva. Con capacidad para trabajo en equipo e individual. Iniciativa propia. Actitud emprendedora y comprometida. Abierta a nuevas facetas y habilidades laborales. Buena disposición.

Aficiones
Lectura, exposiciones de pintura y arte, música, nuevas tendencias, senderismo, y viajar. 

Carnet B. Vehículo Propio.

Incorporación inmediata.

Disponibilidad para viajar.

Fecha Nacimiento: 22/05/1972- 38 años.

Fdo. Olga Frías Siverio.
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