CV de Mónica Fernández-Hijicos Viveros 

	Nombre:
	Mónica Fdez-Hijicos Viveros
	Tlf  móvil :
	637.85.19.41

	F. nacimiento:
	22/08/1977
	Tlf móvil 2:
	628.14.52.24

	Dirección:
	C/Olmo Nº 23
	E-mail:
	monica_fhv@hotmail.com

	Código postal:
	28813
	E-mail2:
	monicafhv77@yahoo.es

	Población:
	Pozuelo del Rey (Madrid)
	
	

	
	
	
	


[image: image1.jpg]



Disponibilidad 

Tardes y fines de semana

Estudios 

	Título
	Centro

	Bachillerato (2º sin acabar)
	I.E.S. Isaac Albéniz  

	Educación Secundaria Obligatoria 
	I.E.S. Isaac Albéniz   



Experiencia (de 5 a 10 años) 

	Periodo
	Puesto
	Empresa
	 

	01/2007 - Actualidad 
	Secretaria de Dirección Asesora Tripulaciones, Contabilidad, Compras.
	IBERIA 
	

	 
	Nivel:

Empleado

Categoría/Subcategoría:

Secretaria de Dirección, Administración de empresas: Recepción, Consultoría, Organización de la empresa, Administración

Sector de la empresa:

Aerolínea
Descripción del puesto:

Secretaria de Director General Financiero, Asesoría a la tripulación de vuelo, administrativa, gestión de altas-bajas. 


	

	08/2007 -10/2008 
	Gestor de Cobros
	GMAC 
	

	
	Nivel:

Empleado

Categoría/Subcategoría:

Proceso pre-judicial gestión de impagados.
Sector de la empresa:

Financiera
Descripción del puesto:

Gestión de cobros, búsqueda de información Internet, Asnef, Registro Propiedad.


	09/2006 - 01/2007 
	Auxiliar Contable 
	Romero Muebles, S.A. 
	  

	 
	Nivel:

Empleado

Categoría/Subcategoría:

Administración de empresas: Aux. Contable, facturación, cobros y pagos

Sector de la empresa:

Industria ligera (mobiliario)

Descripción del puesto:

Realizo gestiones contables tanto como asientos de facturas como pagos y cobros en general, gestiones bancarias y organización de gastos en general. 



	10/2005 - 10/2006 
	Teleoperadora 
	TRANSCOM 
	  

	 
	Nivel:

Empleado

Categoría/Subcategoría:

Administración de empresas: Recepción, Consultoría, Organización de la empresa, Administración

Sector de la empresa:

Correos y telecomunicaciones

Descripción del puesto:

Recepción y emisión de llamadas.
Resolución de incidencias telefónicas y gestión de faxes. 



	05/2006 - 09/2006 
	Auxiliar Administrativo 
	Compactos Frigoríficos 
	  

	 
	Nivel:

Empleado

Categoría/Subcategoría:

Administración de empresas: Facturación, cobros y pagos

Sector de la empresa:

Energía, minería y medio ambiente

Descripción del puesto:

Administrativa, responsable en departamento de compras nacionales e internacionales (pedidos, entradas material, control stock, reclamación pedidos, etc.) 



	11/2004 - 02/2006 
	Merchandising - Vendedora 
	TOMMY HILFIGER (El Corte Inglés)
	  

	 
	Nivel:

Especialista

Categoría/Subcategoría:

Comercial y ventas: Venta directa al cliente
Sector de la empresa:

Comercio (al por mayor y al por menor)

Descripción del puesto:

Merchandising, visual, vendedora, cajera, etc. 



	11/2002 - 11/2004 
	Auxiliar Administrativo 
	MOLICEN 
	  

	 
	Nivel:

Empleado

Categoría/Subcategoría:

Administración de empresas: Recepción, Facturación, cobros y pagos, Organización de la empresa, Secretariado, Administración, Finanzas y contabilidad 

Sector de la empresa:

Industria pesada (maquinaria)

Descripción del puesto:

Facturación, pedidos, control de caja, pagos, cobros, att. cliente, archivos, presupuestos, comunicados, etc. 



	05/2001 - 10/2002 
	Auxiliar Administrativo 
	BECMA 
	  

	 
	Nivel:

Empleado

Categoría/Subcategoría:

Administración de empresas: Recepción, Facturación, cobros y pagos, Organización de la empresa, Secretariado, Administración, Finanzas y contabilidad

Sector de la empresa:

Industria pesada (maquinaria)

Descripción del puesto:

Facturación, pedidos, pagos, cobros, redacción de comunicados, presupuestos, atención al cliente, etc. 



	07/1997 - 05/2001 
	Encargada de tienda 
	LACOSTE 
	  

	 
	Nivel:

Mando Intermedio

Categoría/Subcategoría:

Comercial y ventas: Venta directa al cliente, Encargada de tienda
Sector de la empresa:

Comercio (al por mayor y al por menor)

Personal a cargo:

1 - 7 

Descripción del puesto:

Atención al cliente, pedidos a proveedores, devoluciones a proveedores, control de stock, muestrarios, merchadising, vendedora, cajera, etc. 




Conocimientos 

	Idiomas 
	  

	 

Hablado

Escrito

Leído

Español

Nativo

Excelente

Excelente

Inglés

Alto
Medio

Alto


	Informática y telecomunicaciones 
	  

	Procesadores de texto, Hojas de cálculo, Presentaciones gráficas, Uso de bases de datos, Correo electrónico, Uso de Windows


	Compras, logística y transportes 
	  

	Gestión del transporte, Gestión de proveedores, Exportación / importación, Envío y recepción de suministros, Inventario de almacén, Control de stock


	Dirección y administración 
	  

	Gestión de viajes, Gestión de Agenda de dirección, Redacción de informes, Preparación de informes, Gestión de correspondencia, Gestión de archivos, Mecanografía, Gestión de proyectos, Investigación de mercados internacionales, Dirección de equipos, Análisis actividad empresarial.


	Finanzas y contabilidad 
	  

	Administración contable de ventas, Gestión administrativa de proveedores, Reclamación de impagos, Emisión de facturas, Control presupuestario, Cierre contable, Amortizaciones, Gestión de libros contables, Procedimientos contables, Plan general contable, Relación con proveedores y bancos, Obtención de financiación, Análisis de estados financieros, Conciliación de cuentas bancarias, Previsiones de tesorería.


	Marketing y ventas 
	  

	Coordinación de fuerza de ventas, Plan de ventas, Elaboración de propuestas comerciales, Negociación de ofertas, Prospección de clientes, Seguimiento de cuentas, Venta en punto de venta.



Otros datos 

	Permiso de conducir:   B                                                       
	

	Vehículo propio:          SI
	


