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VANESA ENCINAS MUÑOZ 






647 11 25 06




93 562 54 18




C/sicilia 10, 1º2º- Parets del Vallés




vanesa.encinas@gmail.com
Más de 11 años de experiencia dentro de la marca Jamaica Coffee Shop elaborando funciones administrativas y de gestión en varios departamentos, profesional responsable, proactiva y resolutiva, con capacidad para trabajar en equipo y tomar decisiones en situaciones críticas. 

Habilidad para desempeñarme en cualquier cargo en el cual no tenga experiencia y
dispuesta siempre a aprender y a cumplir mis objetivos en la parte personal y laboral.
 

Experiencia profesional


2008-2012
GRUPO RODILLA – ALADA 1850,S.L 



Franquicias de cafeterías especializadas jamaica coffee shop

          Cargo:
Assistant dpto. Franquicias Área Café

       Función:
Análisis y gestión de ventas (sigfrid, Madisa)

Gestión administrativa de nuevas franquicias

Elaboración addendas y contratos.

Asistencia a supervisores y franquiciados.

Secretaria director Franquicias.

2004-2008
JAMAICA’S FRANCHISINGS, S.L



Franquicias de cafeterías especializadas jamaica coffee shop

          Cargo:
Secretaria Dpto. Operaciones y Franquicias

       Función:
Análisis y gestión de ventas (sigfrid)

                       Gestión administrativa de nuevas aperturas.


Asistencia a los supervisores y director de dpto.

                       Apoyo dpto. Formación y calidad: elaboración escandallos, selección de personal, elaboración manuales operativos…


Colaboración en proceso externalización de la marca


Gestión de eventos (caterings...)

2001-2004
JAMAICA’S FRANCHISINGS, S.L



Franquicias de cafeterías especializadas jamaica coffee shop

          Cargo:
Recepcionista- Administrativa

       Función:
Recepción de llamadas, paquetería y mensajería, mantenieminto base de datos, apoyo al resto de departamentos.

2000-2001
REFRACTARIOS TEIDE

          Cargo:
Administrativa

       Función:
Atención telefónica, recepción de pedidos, correspondencia, mailings.

Formación académica

1995-2001
Licenciada en Geografía

          

Universitat Autónoma de Barcelona

Evaluación de riesgos ambientales, distibución y planificación territorial,              estudios demográficos…

1993-1994     COU



 Instituto Montcada i Reixac (actualmente IES Montserrat Miró)

Cursos

05 / 2004 
Acción Formativa ACCES (30 horas) del Plan de Formación PIMEC-SEFES.

07 / 2005
COMUNICACION Y NEGOCIACIÓN- Fundación tripartita y Educatur.

03 / 2007
OFFICE 2007 (30 horas) – Fundación Tripartita/cecot.

11 / 2008
Certificado PREVENCIÓN RIESGOS LABORALES – Grupo Rodilla. 

09 / 2009
Curso IMAGEN PERSONAL Y TÉCNICAS DE COMUNICACIÓN (35 horas) – Generalitat de Catalunya consorci per la formació continua.

09 / 2009
Curso ATENCIÓN AL CLIENTE Y CALIDAD DE SERVICIO (55 HORAS)-



Generalitat de Catalunya consorci per la formació continua.

2011

COREL DRAW – Aula mentor -Ministerio de Formación y cultura.

10 / 2013
CONTABILIDAD – SLOP (servei local ocupació de Parets), Ajuntament de Parets del Valles(30 horas).

Informática

Sistema operativo: 

WINDOWS/LINUX 


- Alto

Procesador de texto: 
            WORLD



- Alto

Hojas de cálculo: 

EXCEL



- Alto

Correo:


OUTLOOK/WORLDCLIENT
            - Alto

Diseño gráfico: 

CORELDRAW


- Medio

Base de datos:

ACCESS



- Medio

Internet








- Alto

Programas de gestión: 
SIGFRID



- Alto






NAVISIÓN (informes/consultas)

Idiomas 

Catalán: Alto- escrito y hablado. (nivel C)

Castellano: Alto- escrito y hablado.

Francés : medio.

Inglés: conocimientos básicos.

Otros datos de interés

Carnet de conducir B1

Vehículo propio

Nacionalidad española

Fecha nacimiento 29/01/1976



Noviembre 2013


