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SILVIA SEVILLANO MANZANERO
DATOS PERSONALES:
Nombre:
Silvia 





Teléfonos: 856 11 88 20

Apellidos:
Sevillano Manzanero



                   661 40 01 65

DNI.: 

44044310 T




Dirección: 
C/Santiago de Compostela Nº 5
C.P:

11100




Localidad: 
San Fernando (Cádiz)

 Email:
silviasevillano7@gmail.com


· Fecha de Nacimiento: 02/02/1976


· Permiso  B y vehiculo propio
FORMACIÓN ACADÉMICA

· Título de diplomada en Relaciones Laborales.

Universidad de Cádiz..2002

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

· Curso de Facturaplus. 

Educa. 80 horas. Cádiz 2007

· Curso sobre Organización y Economía en la Empresa.

Universidad de Cádiz. 20 horas. 2001

· Curso Práctico de Afiliación.

Universidad de Cádiz. 20 horas. 2001

· Curso Práctico de Nóminas. 

Universidad de Cádiz. 20 horas. 2001

· Curso práctico de Cotización.

Universidad de Cádiz. 20 horas. 2001

· Curso sobre Gestión y Dirección de Recursos Humanos.

Instituto Superior de Estudios CAF.ARCADE. 2001
· Curso Nivel Básico de Técnico en Prevención de Riesgos Laborales. Universidad de Cádiz. 30 horas.1999

· Jornadas“Derecho del Trabajo”.  
· Curso de procesador de Textos-Word.

Academia Gesticmática. 1998

· Ofimática ( Word, Excel, Acces)

· Internet

EXPERIENCIA LABORAL

Puesto: Dependienta de telefonía móvil
Empresa: ISLATEL
Duración: 2013- Febrero 2014 
Funciones: dependienta de telefonía, seguimiento de clientes vía telefónica, venta cruzada, emisión de llamadas, ofrecimientos de nuevos productos, atención al público, venta al detalle de móviles y asesoramiento, configuración de móviles, venta de fijo e Internet en casa,  gestión de pedidos, coordinación de puntos de venta. 

Puesto: Dependienta de telefonía móvil
Empresa: MOVISTAR
Duración: 2010-2013 
Funciones: dependienta de telefonía, seguimiento de clientes vía telefónica, venta cruzada, emisión de llamadas, ofrecimientos de nuevos productos, atención al público, venta al detalle de móviles y asesoramiento, configuración de móviles, venta de fijo e Internet en casa,  gestión de pedidos, coordinación de puntos de venta. 

Puesto: Técnico de administrativo
Empresa: Navantia, Pto Real
Duración: 2007-2010 (3 años y 2 meses)
Funciones: Facturación y desarrollo de todas las fases del proceso en lo relativo a       

                  responsabilidades; seguimiento de ofertas, mecanización y almacenamiento 
                  de pedidos, logística, atención a suministradores, documentación técnica 
                  relativas a planos, demandas, hojas de catálogo, criterio de selección de los 
                  suministradores.  
Puesto:  TELEOPERADORA

Empresa: TIP BOUNCOPY (Jerez de la Frontera)
Duración: 2006-2007 (1 año)
Funciones: Ventas de productos financieros, concertación de citas cerradas de clientes,      
       Emisión de llamadas, ofrecimientos de nuevos productos financieros.
Puesto:  DEPENDIENTA
 Empresa: Librería Raimundo, Cádiz
 Duración: 2003-2005 (1 año y 10 meses)
 Funciones: Venta directa de libros antiguos y de segunda mano, atención al público,      

                   Gestión de pedidos. Encargada de tienda.
.
Puesto:  DEPENDIENTA
Empresa: Arizagrés, S.C, Chiclana
Duración: 2002-2003 (1 año)
Funciones: Atención al cliente, asesoramiento en productos, registro y gestión de 
        pedidos, cobro-cambio en caja, reposición en tienda             
Puesto: Agente de Colocación
Empresa: Alta Gestión, Cádiz
Duración: 2002 (1 mes)
Funciones: Selección de candidatos, gestión de nóminas, salarios y registro de contratos

Puesto: Azafata de congresos
Empresa: Hotel Guadalete, Jerez

Duración: 2002 (1 semana)
Funciones: Registro de entrada de participantes del evento, entrega de materiales;
                  Orientación y asesoramiento en punto de información.

Puesto: Auxiliar Administrativo
Empresa: Leroy Merlín, Jerez
Duración: 10 de junio del 2002
Funciones: Elaboración de inventario de materiales.

Puesto:  DEPENDIENTA
Empresa: Bazar Regalos, Cádiz
Duración: 1991-/1993 (1 año y 1 mes)
Funciones: Atención al público, asesoramiento en productos, cobro-cambio en 

                  caja,reposición en tienda y gestión de pedidos
DATOS DE INTERÉS

· Conocimientos de Informática.
· Procesadores de texto
· Hojas de cálculo
· Base de datos
· Correo electrónico
· Internet
· Facturaplus
· Nécora (necp, neco, neca, winchill)
· Nécora@
· Controlnet
· Hermes
· Conocimientos de Mecanografía

· Conocimiento de inglés : Básico
· Disponibilidad horaria e Incorporación inmediata
COMPETENCIAS PROFESIONALES DE CARÁCTER TRANSVERSAL
	Organización del propio trabajo
	Establezco con facilidad la autoorganización del trabajo, en función de las prioridades y los objetivos, así como en el tiempo marcado

	Responsabilidad
	Me implico en mi trabajo, de acuerdo con las exigencias del puesto

	Comunicación
	Presto atención y se escuchar activamente.

	Trabajo 

en Equipo
	Colaboro-coopero en las tareas de equipo, participando activamente.

	Capacidades y aptitudes 
	Responsabilidad, Constancia, Empatía, y Capacidad organizativa.


.

