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	Experiencia laboral
	

	
	

	Cargo / Empresa
	Dpto. Presupuestos y  facturación.  Compras y Marketing.  Secretaria dirección  GROW COMUNICACIÓN S.A.

	Periodo

Tareas y responsabilidades


	Abril 2006 / Mayo 2013

Dpto. Presupuestos y facturación

• Solicitud y elaboración de presupuestos. Gestión y realización de facturación. Gestión de búsqueda y realización de pedidos. Seguimiento y resolución de incidencias. Gestión de cobros. Albaranes. Introducción y cotejo de costes. Informes. Actualización base de datos. Documentación concursos públicos. Atención telefónica y recepción de clientes y proveedores. Apoyo al departamento contable: codificación facturas, presentación de impuestos.
Dpto. Compras y Marketing

• Organización y desarrollo de eventos, ferias, congresos, acciones especiales, yincanas, actuaciones, monólogos… Gestión de localización, permisos, catering, alquiler mobiliario, equipos electrónicos, iluminación, sonido, fotógrafos, azafatas, speakers, photocall, fuegos artificiales, cocina molecular, búsqueda de merchandising, regalos publicitarios, etc…

• Piezas gráficas, contacto con proveedores y puesta en marcha: displays, cartelería, adhesivos, plv, packaging, roll up, stoppers, expositores, lonas, folletos, banderolas…

• Contratación de medios, Tv, radio, publicidad exterior (vallas, mupis, tótem, circuitos). Gestión de grabación y envío de cuñas, megafonías y spots a emisoras.

• Preparación de documentación y seguimiento de campañas buzoneo nacionales, distribuciones, envío órdenes de trabajo, resolución de incidencias.

Cuentas más importantes para quienes realizaba dichas gestiones: Cruz Roja Española, Janssen, (Xeplión, Invega, Pariet, Risperdal), Alcampo, Worten, Supermercados Sabeco-Simply, Leroy Merlin, Decathlon, Altamira, Santander, El Corte Inglés, Hipercor, Fundación Agfitel, MCA-UGT, Sonae, Kiabi, Comet, Pernod Ricard, Brugal, Gamesa, CCAE Cooperativas Agrarias…

Secretaria de dirección

• Gestión de agenda, filtrado de llamadas, organización reuniones internas y externas, reserva de viajes y hoteles, gestión de correspondencia y emails, elaboración de informes y presentaciones, redacción de actas, atención de visitas, preparación de sala y documentación, envío de mailings, contratación de catering. Sustituciones de recepción.



	Cargo / Empresa
	Dpto. Asistencia Técnica y Dpto. de Purines / GUASCOR SERVICIOS S.A.

	Periodo

Tareas y responsabilidades


	Octubre 2005 / Marzo 2006
• Apoyo para la implantación del Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001:2000.

• Solicitud de presupuestos. Gestión y organización de viajes. Gestión de transportes. Revisión de facturas, manuales. Vinculación de partes de trabajo e incidencias. Introducción de datos. Control de contratos. Realización de pedidos del material para efectuar reparaciones en los motores. Comunicación y seguimiento de incidencias.
• Generación de documentación, informes, realización de estudios, análisis de causas penalizaciones económicas, comunicación a las principales compañías eléctricas Iberdrola, Endesa y Unión Fenosa mediante el régimen especial de autoproductores, planificación eléctrica semanal y comunicación desvíos surgidos en plantas Purines.


	Cargo / Empresa
	Apoyo diferentes departamentos / GESTORÍA PONS, S.L.

	Periodo

Tareas y responsabilidades


	Mayo 2005 / Julio 2005
• Dpto. de Transportes: tramitación de documentos para cambio de titularidad, matriculaciones, renovaciones carnet de conducir, permisos especiales, multas.

• Dpto. de Oposiciones: realización de documentación necesaria para la convalidación de títulos, tramitación de adopciones, legalizaciones, cartas de invitación, apostilla de documentos.

• Dpto. Fiscal y Laboral: declaraciones de la Renta, solicitudes de NIF, presentación de impuestos, firmas libros contables.

• Realización y gestión de documentos para presentación en Organismos públicos como Ministerio de Asuntos Exteriores, Ministerio de Fomento, Dirección General de Tráfico, Dirección General de la Policía, Registro Mercantil y de la Propiedad, Colegio Administrativo de Gestores, Embajadas.


	Cargo / Empresa
	Recepcionista administrativa / ENTEL IT CONSULTING S.A.

	Periodo

Tareas y responsabilidades


	Marzo 2004 / Marzo 2005
• Recepción y atención telefónica a clientes, proveedores y visitas. Actualización base de datos. Gestión de contenidos de la web. Gestión del correo ordinario, fax y mensajería. Compra de material de oficina, archivo, redacción de cartas, etc.

• Apoyo al departamento de Personal/Financiero: Gestión y control de contratos, nóminas, facturas, hojas de gastos, vacaciones.

• Apoyo al departamento Comercial: Redacción y gestión de documentos para Ministerios, presentación de subvenciones y cumplimentación de ofertas.

• Apoyo al departamento de RRHH: Realización de entrevistas telefónicas. Adecuación de CV´s a formato corporativo e información a candidatos sobre su situación en los procesos de selección.

• Soporte administrativo a directivos: Organización de agendas, reuniones, reservas de billetes y viajes, mailings, etc.


	Formación
	

	
	

	Título

Organización


	Ciclo Formativo de Gestión Administrativa (2001)

 IES. Clara del Rey, Madrid

	Título

Organización
	Curso prevención riesgos en el sector de oficinas (2012)

Grow Comunicación S.A.

	Competencias
	

	
	

	Inglés
	Nivel medio


	Cursos realizados
	Curso inglés. Kams Sistemas. (2011)

Curso inglés. Asimag. (2009) 
Curso Excel avanzado. Grow Comunicación (2012)



	Conocimientos técnicos
	Nivel  avanzado de herramientas Office.

Programas de facturación y contabilidad: A3 ERP, Contaplus

Programas corporativos de base de datos, presupuestos y facturación.



	Habilidades sociales
	Soy una persona muy trabajadora, comunicativa, con afán de superación y motivación por el aprendizaje. Carácter pro-activo y sociable, buen trabajo en equipo.


	
	

	Información adicional
	


Permiso de conducir B  y coche propio.
http://es.linkedin.com/pub/ana-pacheco/72/5b3/947
