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Datos Personales 
Las Palmas de Gran Canaria
C/ Curva, 77, 4º / 35004
Móvil: 60586 6006
E-Mail: gonzalezmoranelena@gmail.com
Experiencia Profesional
· Rhenus Logistics / Noviembre 2005 – Enero 2021
· Atención presencial y telefónica a los clientes
· Confirmar fecha de entrega 
· Coordinar entregas
· Notificar de la llegada de los barcos a los clientes
· Notificar a los clientes la entrega de sus pedidos
· Escaneo de documentación (albaranes, etc.. )
· Endoso de documentación a las agencias
· Control de los endosos para su posterior entrega
· Seguimiento de lo que lo que está pendiente de despachar y entregar
· Notificar orden de embarque para islas a las navieras
· Otras:
· Desvío de llamadas a otros departamentos
· Control de visitas
· Archivar
· Hacer pedidos del material de oficina
· Preparar la valija todas las semanas para Península
· Konectanet Canarias / Mayo 2000  -  Marzo 2004
· Atención al cliente y contratación de los servicios de telefonía, televisión e internet por cable
· Lux Direct España / Mayo 1999 - Marzo 2000
· Venta telefónica
· Sistemas Informáticos Sevilla / Septiembre 1998 -  Mayo 1999
· Información de servicios por cable

· Contratación  de servicios 

· Atención al cliente

· Exclusivas Roca / Octubre 1994 - Noviembre 1995
· Dependienta
Formación Académica
Graduado Escolar (Colegio Magisterio)
Técnico Auxiliar (Instituto Cruz de Piedra)
Cursos
· Administrativo de Personal 
· Técnicas Avanzadas de Secretario de Dirección 
· Técnicas Básicas de Comunicación y Archivo 
· Atención al Público 
· Habilidades Telefónicas para Recepcionistas 
· Conducción de Carretillas Elevadoras
· Gestión Básica del Almacén
· Gestión Administrativa de la Agencia Comercial
Otros Conocimientos
· Ofimática general
· Internet
· Gestores de correo electrónico (Outlook Express)
Información Adicional

· Capacidad de aprendizaje y mucha iniciativa
· Don de gentes
