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                                       Edad: 35
                                                                Residencia: Málaga (Málaga)

                                                                Teléfono: 645 90 54 43

                                                                Email: rosadiazrodriguez@hotmail.com
Experiencia Profesional:                                               
· 07/2014-07/2015: Digitaltoyshop S.L.
Cargo: Jefa de Administración
Funciones: Gestión y análisis de tesorería, revisión de pedidos de compra, control de facturación y cobros on-line, negociación y trámites bancarios, contabilidad, conciliación bancaria, balances y análisis de gastos, realización de pagos a proveedores, nóminas, seguros sociales, solución de incidencias, gestión de archivos, manejo del programa SAGE Murano.
· 04/2012 – 01/2014: GRUPO TORRES (media jornada hasta septiembre 2012 - cambié a tiempo completo)
Cargo: Gerente - Contable
Funciones:  Contabilidad, gestión del negocio en Andalucía-Toledo-Ponferrada tanto de actividades de ocio (boleras, infantiles) como de hostelería (cafeterías, pizzerías), recaudaciones diarias, presentaciones power point de balances y cierres contables, análisis de gastos, auditoría interna, gestión documental, organización de agenda, negociación y pago a proveedores,  gestión de pedidos, control de facturación y stock, gestión de archivos, planificación de horarios, regularización de incidencias,  responsable y selección del personal, arqueos de caja, organización e inauguración de eventos, planificación de estrategias comerciales y de marketing.

· 03/2012 – 09/2012: DESPACHO DE ABOGADOS (media jornada)
Cargo: Administrativa-contable

Funciones: Contabilidad del negocio (Contaplus, IVA, nóminas, seguros sociales, impuesto de sociedades, declaración de la renta), manejo del programa Infolex, recepción telefónica, ajuste de agenda, trámites del juzgado, actualización de la base de datos.
· 12/2011 - 01/2012: GIMNASIO REEBOK (sustitución por vacaciones del personal)
Cargo: Administrativa-recepción
Funciones: Contabilidad del negocio, gestión de facturación y proveedores, atención al cliente.
· 09/2011 - 11/2011:  ADS-BROKERS (sustitución por baja del personal)

Cargo: Administrativa

Funciones: Actualización de base de datos de clientes, atención al cliente, reservas para inversión.
· 11/2005 - 11/2010:  BANCA MARCH

Cargo: Gestora comercial e intervención en funciones
Funciones:  Responsable y delegación de las tareas administrativas, solución de incidencias, arqueos de caja, regularización de morosidad, control de la auditoría interna, comercialización de seguros y productos bancarios,  gestión de archivos, consecución de objetivos, captación de pasivo y clientes potenciales, atención al cliente, seguimiento y fidelización del cliente, planificación de estrategias comerciales y de marketing.
· 01/2005 - 09/2005:  INTEL (IRLANDA, DUBLIN)
Cargo: Encargada de la cafetería

Funciones: Gestionar la contabilidad, proveedores, facturación, inventarios,  atención al cliente.

· 07/2004 - 12/2004:  UNICAJA (ETT AGP)
Cargo: Auxiliar administrativa

Funciones: Responsable de las tareas administrativas, cajera y atención al cliente.
· 05/2003 - 05/2004:  BANKINTER (Becaria)
Cargo: Auxiliar administrativa

Funciones: Responsable de las tareas administrativas, cajera y atención al cliente.
· 06/2002 - 09/2002:  BANCO ZARAGOZANO (BARCLAYS)

Cargo: Auxiliar administrativa

Funciones: Responsable de las tareas administrativas, cajera.

Formación Académica:
· 1998/2004: Licenciatura en Economía. Facultad de Ciencias Económicas y Empresariales. Málaga
· 05/2011-09/2011: Contaplus, Facturaplus y Nominaplus. Academia Studio. Málaga (350 horas)
· 09/2015-10/2016: Master MBA Finanzas. Cursando en la actualidad. Vértice Business School.
Formación complementaria: 
· 2014: Taller campañas de email marketing-investigación de mercados, estrategias  (60 horas).

· 2014: Curso de Gestión- Organización empresarial  (60 horas)

· 2013: Curso de Gestión de Recursos Humanos (40 horas)

· 2004: Curso de Comercialización y Gestión de Seguros: realizado en Bancamarch (350 horas)

· 2003: Curso de Prevención y Blanqueo de Capitales: realizado en Bancamarch (50 horas)

· 2002: Curso “Planes de negocio”. Facultad de C.C.E.E. Málaga

· 2001: Curso de Economía Bursátil. Facultad de C.C.E.E. Málaga
· 2000: Seminario “seguros contra daños” “Marketing Internacional”. Facultad de C.C.E.E. Málaga
· 2000: Curso de Mecanografía. Academia Galatea. Málaga
Idiomas

· INGLES: Nivel alto, hablado y escrito.
· 05/2015 - Actualidad: Curso de inglés general. Global English Academy (First Certificate in English)
· 02/2002 - 05/2002: Curso de Inglés comercial. Instituto de idiomas Euromarvis. Málaga (200 horas)
Otros datos de interés:

· He realizado estancias de 9 meses en Irlanda y 2 meses en E.E.U.U.  para perfeccionar mi inglés.
· Informática: Paquete Microsoft Office (Word, Access, Excel, PowerPoint, Outlook Express) e Internet Explorer.
· Permiso de conducir B y vehículo propio.

· Flexibilidad, capacidad comunicativa, capacidad de aprendizaje, empática, resolutiva, eficiente, competitiva, meticulosa, responsable, activa, capacidad para trabajar en equipo y con experiencia laboral de más de 15 años en diversos sectores.
· Disponibilidad geográfica e incorporación inmediata.
Rosa Díaz Rodríguez








