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RESUMEN

· Auxiliar administrativo realizando diferentes tareas de administración, proporcionando soluciones innovadoras, consiguiendo objetivos óptimos, aportando un mayor compromiso y resolución de incidencias.
· Atención al cliente y ventas con excelentes dotes de comunicación, tanto en emisión como recepción de llamadas, con adaptabilidad, integridad e iniciativa.
COMPETENCIAS

· Trabajo en equipo y flexibilidad      
· Comunicación, buena escucha y empatía
· Organización y planificación del trabajo
· Resolutiva con iniciativa y creatividad
· Capacidad de aprendizaje y adaptación
· Responsabilidad
· Familiarizada con nuevas tecnologías y uso de aplicaciones ofimáticas
HISTORIAL LABORAL

04/2016 - 07/2016             AUXILIAR ADMINISTRATIVA
Eurofirms - Sevilla.

· Analizar, refacturar  y solucionar anomalías en el contador eléctrico. 
05/2004 - 01/2016             AUXILIAR ADMINISTRATIVA COORDINADORA
Endesa Ingeniería - Sevilla.

· Como soporte a jefa de equipo, formé a nuevos empleados, pruebas de actitud y corrección de exámenes.
Serví de enlace en la empresa, aporté nuevas ideas, dando soporte a diferentes departamentos, minimizando incidencias y aumentando así, mayor calidad y servicio en nuestro centro de relación con el cliente.

Realicé tareas de atención al cliente, recogida de documentación, informes detallados y actualización en sistema.
07/2009 - 12/2014            GERENTE TIENDA

Hazleunregalo - Sevilla.

Responsable de compra, distribución,etiquetado y planificación de la mercancía. Manejo de la estructura y alojamiento de la Web.
Confección de ofertas competitivas del mercado.

03/2000 - 09/2004            TELEOPERADORA ESPECIALISTA

Sitel - Sevilla.

· Mostré excelentes aptitudes para la atención al cliente, uso correcto del lenguaje y buenas técnicas comerciales.

Hice buen uso y gestión del tiempo, dando toda la información necesaria solicitada, con escucha, sondeo y capacidad de redireccionar la conversación, llevando el control absoluto de la misma. Toma de datos, grabación y modificación de los mismos. 
06/1999 - 08/2000             DEPENDIENTA ANIMADORA
Parque Isla Mágica  - Sevilla.

· Dependienta en quiosco Loro loco, preparación de zumos y batidos naturales con técnicas de venta temáticas.

· Como logro, ascendí a Animadora infantil en Sapo Cuentacuentos, al llegar a unos objetivos óptimos y demostrar mi carisma con el público.
09/1997 - 06/1998             AUXILIAR DE ENFERMERÍA

Practicas Hospital Virgen Macarena - Sevilla.

· Desarrollando funciones generales del Técnico de Auxiliar de enfermería, que sin tener un carácter profesional superior sanitario, vienen a facilitar las funciones del Médico o personal superior sanitario.
Zonas hospitalarias donde desarrollé las funciones: esterilización, quirófano, preparación al parto, rehabilitación y medicina interna.

FORMACIÓN

09/1995 - 06/1998            FPI AUXILIAR DE CLÍNICA    IFP Albert Einstein - Sevilla.
09/1999 - 06/2000            GRADO MEDIO COMERCIO Y MARKETING Escuela Mercantil - Sevilla. 
FORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA   
08/2016  - 12/2016           ESCUELA DE FORMACION Egs Sanidad  275 h. - Sevilla.

Habilidades en la práctica sanitaria - Urgencias pediátricas � Conocimientos técnicos avanzados para el auxiliar de enfermería y riesgos laborales en centros hospitalarios.
05/2004  - 07/2016          ENDESA INGENIERÍA  - Sevilla. 

Aplicaciones corporativas: sce, diana, siebel, crm, ml, mr, cuatro, alma,

02/2000  - 03/2000           S.O.C. JUNTA DE ANDALUCÍA 350 h. - Sevilla.    

Operador de ordenadores: Excel, Access, Power  point, presentaciones, Word y photoshop 

01/2000  - 02/2000           FOREM CCOO 250 h. - Sevilla.
Internet y redes: Riesgos laborales de oficinista, Internet Explorer, Chrome,  redes y conexión equipo, Microsoft Outlook, confección de correos y creación de blog. 

INFORMACIÓN 
ADICIONAL                           Carnet de conducir B y vehiculo propio
