                                               CURRICULUM VITAE_________________________   _          
	DATOS PERSONALES                                          


Nombre: ……………………….  Susana FERNÁNDEZ JIMÉNEZ   [image: image1.jpg]



Domicilio: ………………………C/ Fernándo Jiménez, 11-2ºA. 
Localidad: ………………………Txurdinaga (BILBAO) 
Fecha Nacimiento:………………19 de Agosto de 1966
Teléfono Contacto: ……………. 94/ 473.47.76

Móvil: …………………………. 679/ 73.53.16

Permiso de conducir: ………….. B-1 (con vehiculo propio)

E.Mail: ……………………….... susifernanjime@gmail.com

	EXPERIENCÍA LABORAL


Administrativo: (03/01/17 al 15/02/17) IM3 ENERGIA

Grabadora de datos, Manejo de Internet, realización cuadros Excel…

Auxiliar Administrativo: (01/05/2016 al 20/07/2016) CENTRO TADI.

Gestión de Consultas, Agenda,  Atención y recepción de pacientes, Atención telefónica, Caja, Bancos, Preparación documentación, Facturación.

Auxiliar Administrativo: (01/11/2015 al 29/01/2016). NERVIÓN, TCT.

Atención telefónica, Preparación de Partes Técnicos, Presupuesto, stock de material, Control de equipos.

Auxiliar Administrativo: (28/09/2015 al 29/10/2015). THE BODY ALGORTA.
Atención personalizada y telefónica del cliente, agenda,  informar, derivar, resolver en el primer contacto, transferir a otros sectores, identificar a todos los que llaman.

Responsable de Gestión Administrativa: (03/05/2000 al 28/02/2011)

10 años de experiencia en Ramón Vizcaíno Refrigeración.

Sólida experiencia en Att. Al cliente y amplios conocimientos en diversas áreas administrativas
Cajera- Reponedora: Periodo de 1 més, SábeCo (Deusto). 
Atención personalizada a más de 300 clientes. Reposición de stand,. Arqueos.

Recepcionista: periodo de 1 mes. ELSERVIER INFORMACIÓN, S.A. 
Auxiliar – Administrativa: periodo de 1 mes, CELTEX ESPAÑA, S.A. Bilbao.
Auxiliar – Administrativa: periodo de 1 mes, ALQUIOBRAS, Arrigorriaga, 

Dependienta-Aux. Administrativa:  periodo de 1 año, COPISTERÍA COPY, S.A. (02/02/96 al 02/02/97).
Atención de cliente, Atención mostrador, Escaparate, limpieza, Teléfono, Facturación,  Control de Albaranes, Pagos a proveedores, Reclamación de facturas pendientes, arqueo, caja, …

Auxiliar – Administrativa: periodo de 5 años, EUXCOMAN, S.A. 
(05/06/89 al 23/12/93).
Teléfono, Facturación, Caja, Bancos,  Proveedores, Reclamación facturas pendientes,  Archivo, Atención al cliente, Aprovisionamiento de almacén,  Inventario, Control de personal…
Auxiliar – Administrativa: periodo de 2 años, JESÚS URETA AMILLATEGUI. (02/03/87 al 02/09/89)
Atención al cliente, Teléfono, Facturación, Archivo.

Gestiones de gestoría: Bancos, Hacienda, Seguridad Social y otras labores propias de administración.

	FORMACIÓN


Académica: “Estudios de FP Secretariado” Academia Almi.

Especifica:    “Limpieza de Superficies y Mobiliario en Edificios y Locales” 

                        (175 horas). Año 2015

                       “Servicios en superficies comerciales”: Caja – Recepción.

                        En Consultec, (80 horas). Bilbao
                      “ Telefonista”, en Hunan, 10 Horas.
                      “ Comunicación y Relaciones Humanas”, Cámara de Comercio, 60 Horas, 

                         Bilbao 
                      “Contabilidad”, Academia Roded, Bilbao
	INFORMATICA


“Windows, Word, Access y Excel” en Datanacional, 54 Horas.
“Contabilidad por ordenador” en Academia San Nicolas, 60 Horas.
	OTROS DATOS DE INTERES


·  Facilidad de palabra.
· Capacidad para entender lo que desea el cliente.
· Uso de un lenguaje simple, directo y efectivo.
· Buen manejo del tiempo durante las horas de trabajo.
· Atención equitativa a todos los clientes.
· Capacidad para trabajar bajo presión.
· Capacidad para adaptarse a diversas maneras de trabajo.
· Resolución de problemas.
· Organizada.
· Puntualidad y confiabilidad.
Mecanografía: 500 p.p.m.    
�








