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Mª TERESA CHAPARRO

INFORMACION PERSONAL
Dirección: Estrada de Abaro, 9

48013 Bilbao

Fecha nacimiento: 30 de Junio 1.976   

Teléfono: 607460839     

Email: terelachaparrina@hotmail.com
HABILIDADES Y OBJETIVO PROFESIONAL

Mi objetivo es TRABAJAR, puesto que tengo las ganas, la necesidad y la preparación para ello.  Tengo iniciativa propia y alta capacidad de gestión y organización. Soy trabajadora, dinámica, resolutiva y poseo una gran capacidad de aprendizaje.
EXPERIENCIA PROFESIONAL                                                                          
2015-2016. MOVILCONSULTING S.L.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

· Registro de pedidos, emisión de albaranes, factura y cobros.
· Coordinación con transportista para envío del material a clientes.

· Seguimientos y resolución de incidencias logísticas y administrativas.

· Pagos a proveedores.

· Facturación y contabilidad interna.

2013-2014 MOVILCONSULTING SL

DEPENDIENTA

· Atención al público en tienda de reparación y venta de telefonía móvil.

· Atención telefónica a clientes y proveedores.

2010-2011 MOVILCONSULTING S.L.

DEPENDIENTA

· Atención al público en tienda de reparación y venta de telefonía móvil.

· Atención telefónica a clientes y proveedores.

2007-2010 OJ ARANA CONSULTORES S.L.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

· Realizar la contabilidad, impuestos  y nominas de varias empresas.

2005-2007 ASESORIA GRAFOLAN SL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

· Realizar la contabilidad de varias empresas  y archivar.

2002-2005 VIVA BILBAO S.L.

SECRETARIA-ADMINISTRATIVA

· Gestión, revisión y seguimientos de albaranes y facturas con proveedores.

· Contabilidad interna, control y gestión de gastos y pagos.

· Atención y trato directo con proveedores y suministros.

· Gestión y mando sobre personal y funciones de la empresa bajo delegación.

2001-2002 COMPLERES S.L.

AUXILIAR ADMINISTRARTIVA

· Gestión de informes

· Atención telefónica  a clientes y proveedores

2000-2001. EITEN

MANIPULADORA DE MATERIAL GRAFICO

· Realización de funciones vinculadas con campañas de publicidad (ensobrado, etiquetado, encuadernaciones…)

2000.  SECURITAS

AUXILIAR DE SERVICIOS en el Museo Guggenheim de Bilbao.

1999 CTI (Cálculo y Tratamiento de la información)

· Gestión de verificaciones registrales para la empresa en los distintos registros de la 

propiedad de la zona.

FORMACION

1995-1998.  DIPLOMADA EN RELACIONES LABORALES. UPV LEIOA

1990-1995.  TECNICO ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION Y GESTION DE EMPRESAS. IFP ESKURCE.

FORMACION COMPLEMENTARIA

Titulo de prevención de riesgos laborales nivel básico por la U.P.V.

Curso de informática que incluyen programas como Windows, Word, Excel, Access e internet

Aplicaciones informáticas de gestión, contabilidad, nomina y facturación.

INFORMATICA

Windows XP

Contabilidad: Contawin y Contaplus

Nominas:  Winlab y Nominaplus

