MÓNICA SÁNCHEZ DE LA FUENTE
DATOS PERSONALES:


Fecha Nacimiento:
24 – Diciembre – 1987
Dirección:

C/ Almagro, 48
Población:

06480 Montijo (Badajoz) 
Teléfono:

610 970 026
E-mail:

monica-0903@hotmail.com

FORMACIÓN ACADÉMICA:

2011
Diplomatura Ciencias Empresariales

Facultad de Ciencias Económicas y Empresariales de Badajoz
EXPERIENCIA PROFESIONAL:
2015-2017
Administrativa en la empresa Movilex Recycling Group” (Lobón)
· Dpto. de Administración: recepción y emisión de llamadas, facturación clientes, facturación proveedores, gestión pagos proveedores, contabilidad general, arqueo de caja, archivo general de la empresa, gestión bancaria (remesas), gestión de vehículos (bajas, certificados de destrucción).

· Dpto. de Logística: contratación de transportistas, expedición de documentación necesaria para transportistas, gestión de documentación (albaranes), control de recepción de mercancía. 
· Dpto. comercial: control de stock.
2011-2014
Agente de seguros en Ocaso (Montijo)
· Venta de seguros de decesos, vida, hogar, ahorro…

· Especializada en el departamento de Asistencia Familiar ( defunción)

· Captación de clientes

2011
Prácticas Formativas durante 2 meses en el Ayuntamiento (Montijo)

·  Atención al público de manera presencial, telefónica y telemática.
· Realización de trabajo administrativo asociado.
· Creación y gestión de bases de datos.
· Envío de correspondencia oficial.
2010

Prácticas Formativas durante 3 meses en la Banca Pueyo (Montijo)

· Atención y asesoramiento en ventanilla

· Transacciones monetarias

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

2015

Curso Gestión administrativa para empresas del sector social (300 horas)

2010

Curso de Administrativo Polivalente para Pymes (664 horas)

IDIOMAS

Inglés (Nivel medio)
Portugués (Nivel medio)

INFORMÁTICA:

Conocimientos Avanzados de Sistemas Operativos basados en Windows
Manejo a Nivel de Usuario del Paquete Office (Word, Excel, Access)
Manejo a Nivel Profesional del software Microsoft Dynamics NAV 2016
OTROS DATOS DE INTERES:
Permiso de Conducir B y disponibilidad de vehículo
Fácil adaptación y aprendizaje en el puesto de trabajo

Total disponibilidad horaria y geográfica
