JESSICA P. ACOSTA VILLALBA
                                                                                                                                  


FORMACIÓN ACADÉMICA

1999-2001: Ciclo Formativo de Grado Superior de Agencia de Viajes 

1996-1998: Estudios de Turismo en las Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (no termine la diplomatura)
1995-1996: COU Cursado en el  IES Telde

1992 1995-: BUP Cursado en el IES Telde. 

IDIOMAS

Inglés: Nivel Medio tanto hablado como escrito.
CONOCIMIENTOS INFORMÁTICOS

Dominio de las siguientes herramientas de Microsoft Office: Word, Excel, Outlook, Access PowerPoint, AS400, Nociones de Navision y Programa Scala
EXPERIENCIA LABORAL
Octubre 2018 – Abril 2019: J. A. Arocha , S.L.U.

· Atención al cliente

· Gestión Documental

· Registrar facturas español e inglés con el programa Scala
· Tramitación de pedidos de Repuestos de Barcos con Navision
· Pago a Proveedores
Septiembre 2018 – Octubre 2018: Celgan , S.A.
· Atención al cliente  

· Gestión Telefónica 

· Introducción y gestión de pedidos programa Navision 
· Atención a proveedores 

· Gestión documental.

Junio 2017 – Diciembre 2017: Erhardt  Transitarios, S.L.
· Ingresos, pagos y comprobación de facturas (factura comercial, DUA y carta de Pago)

· Pagos a proveedores. 

· Realización de cajas (arqueos).

· Asientos bancarios.

· Atención al cliente, gestión telefónica, presentación de facturas tanto telemáticas como físicas.
Marzo 2016-  Mayo 2016:   Fontanería y Calor 2006, SL

 Como Técnica Administrativa en la Delegación de Las Palmas  de la empresa Focal, S.L. (Tenerife), mis responsabilidades han sido las siguientes: 
· Atención personalizada de clientes.

· Responsabilizarme de las reclamaciones de deudas
· Gestionar administrativamente de toda la facturación de la Delegación

· Ofrecer a todos los clientes la Asistencia Técnica de todos nuestros Productos, realizando cursos de formación en Tenerife
· Gestión de proveedores (tareas administrativas tales como realización de pedidos, solución de incidencias y negociación de precios)
Marzo 2001-  Octubre 2013:   Krafft, S.L.U 
Como Técnica Administrativa en la Delegación de Canarias de la empresa Krafft, S.L. (Andoain, Guipúzcoa con 200 personas), perteneciente a la empresa ITW: Illinois Tool Work Company, mis responsabilidades han sido las siguientes: 

· Atender a todos los clientes de la Delegación de la Empresa llegando a tener 80 clientes.

· Responsabilizarme de las reclamaciones de deudas
· Gestionar todos los pedidos de la Delegación, siendo éstos de media 40 al mes o 400 al año.
· Supervisar en todo momento la logística ligada a los pedidos

· Gestionar administrativamente de toda la facturación de la Delegación

· Ofrecer a todos los clientes la Asistencia Técnica de todos nuestros Productos)
· Gestión de proveedores (tareas administrativas tales como realización de pedidos, solución de incidencias y negociación de precios)
OTROS DATOS DE INTERÉS
Vehículo Propio

Referencias disponibles.

