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DATOS PERSONALES
Ana Lucía Martínez Domínguez

C/Saidía Nº 4 (B.C. 19) - Urb. El Secanet

46160 Llíria (Valencia)

Teléfono: 676903389 -  962783224
F. Nacimiento: 30-01-1971, Casada y con 2 hijos

Carnet de conducir B1

ESTUDIOS

·  Graduado Escolar
·  Título F.P. 1º Auxiliar Administrativo
·  Título F.P. 2º Técnico Especialista Administrativo 
EXPERIENCIA PROFESIONAL

· ADMINISTRATIVO-COMPRADOR (EMPRESA: DISTRON, S.L.) (23/02/2011 – 20/07/2012)

Empresa distribuidora de material Informático y componentes eléctricos

Las funciones y tareas desempeñadas, en esta empresa, eran las siguientes:

· Realización ofertas a clientes

· Petición ofertas y negociación con proveedores

· Formalización pedidos a proveedor

· Formalización pedidos a clientes

· Análisis y compra diferentes proveedores

· Control pedidos de clientes y proveedores

· Control recepción pedidos proveedor

· Control entregas pedidos cliente

· Archivo

· Atención telefónica personalizada con clientes

· Control, gestión y tramitación, RMA material en garantía y fuera de garantía de clientes

· Organización y control órdenes de montaje y reparaciones.

· Organización y control transportista

· Control stock

· Recepción de mercancía

· Inventarios

** Utilizado programa de gestión SAP

· ADMINISTRATIVO-COMPRADOR ( EMPRESA: GH ELECTROTERMIA, S.A. del                                                                                     19/07/1999 al 20/02/2009 )
    Contrato indefinido durante 10 años, en empresa dedicada a la fabricación de maquinaria para la  

    inducción. 

    Como responsable administrativo-comprador en el Dpto. de Compras, Logística y Almacén de la 

    Empresa, mis funciones eran las siguientes:

· Lanzamiento listado MRP diariamente

· Gestión listado y emisión de solicitudes de pedido

· Emisión y tramitación de pedidos

· Reclamar pedidos

· Análisis de stocks de compra

· Subcontratación externa de materiales no comerciales s/plano dpto. ingeniería

· Negociación con proveedores 

· Programaciones anuales de artículos de compra críticos y repetitivos de mayor consumo

· Gestión de archivo

· Atención clientes-proveedores

· Análisis y estudios de compras

· Inventarios

· Apoyo Almacén; Recepción albaranes

· Seguimientos incidencias en albaranes recepcionados

· Gestión y contratación de servicios generales

· Estudios mensuales, trimestrales y semestrales de incrementos de precios, en materiales comerciales y de fabricación

· Logística a nivel territorial de la Comunidad Valenciana 

   He trabajado con el programa de gestión  “SAP” , especialmente diseñado para la operativa y    

   sistemática de trabajo de la empresa.
· ADMINISTRATIVO (EMPRESA: SEGUROS EL CORTE INGLÉS del 14/05/1996 al 13/05/1998)
    Contrato de 2 años.

    Mis funciones consistían en:
· Atención a clientes (telefónica y en el despacho)

· Trabajo en grupo con los comerciales y demás delegaciones de toda España

· Tramitar las solicitudes de los clientes que cumplimentaban los comerciales

· Gestión documentación médica aportada por clientes

· Gestión Archivos

· Control y gestión de documentos internos de Dpto.

· Emisión cartera cliente

· Organización y reparto trabajo al dpto. comercial

· Mensajería interna

· ADMINISTRATIVO ( EMPRESA: UNIVERSAL PESCA, S.L del 02/08/1994 al 01/02/1995 )
     Sustitución baja de maternidad durante 6 meses, en empresa de compra y venta de alimentos   

     congelados 

     Mis funciones consistían en:
· Emisión de albaranes de Venta.

· Recepción documental de mercancía

· Gestión de cobros y pagos.

· Gestión de bancos


· Contabilización de facturas de proveedores

· Atención a clientes (telefónica y en mostrador)

· Gestión de archivo

· Control de Stocks

· AUX. ADMINISTRATIVO ( EMPRESA: COPEVAL, S.L. del 17/10/1991 al 17/02/1992 )
     Contrato de 4 meses en empresa de productos de peluquería.

     Mis funciones consistían en:

· Venta productos de peluquería en tienda

· Control y gestión caja

· Reparto trabajo al equipo comercial

· Gestión de albaranes de los comerciales

· Facturación

· Control almacén

· Atención clientes (telefónica y en mostrador)

· Archivo

· Control y gestión de pagos

· AUX. ADMINISTRATIVO (EMPRESA: CASLAR, S.A. del  26/10/1990 al 25/01/1991 )
     Sustitución baja de maternidad durante 6 meses en empresa, de compra y venta de alimentos       

     congelados.

     Mis funciones consistían en:

· Emisión de albaranes de Venta.

· Recepción documental de mercancía

· Gestión de cobros y pagos.

· Gestión de bancos

· Contabilización de facturas de proveedores

· Atención a clientes (telefónica y en mostrador)

· Gestión de archivo

· Control de Stock
ESTUDIOS NO REGLADOS:

·  Diploma Ofimática
·  Diploma curso “EL PROCESO DE NEGOCIACIÓN EN LAS COMPRAS”
·  Diploma curso “GESTIÓN DE STOCKS”
·  Diploma curso “COMO NEGOCIAR CON ÉXITO EN LAS COMPRAS”
·  Diploma curso “PREVENCIÓN RIESGOS LABORALES EN OFICINAS

·  Curso de SAP avanzado

IDIOMAS

- Valenciano, escrito y hablado, nivel alto
- Inglés, nivel medio ( perfeccionando conocimientos)
INFORMATICA
· Excell
· Word (Windows 7, Vista, XP, Profesional)
· Outlook Express
· Internet explorer
· SAP
PUESTO SOLICITADO
Independientemente de mi titulación académica, busco un puesto de trabajo que me dé  estabilidad, seguridad y proyección de futuro, dada la situación laboral en la actualidad.

El puesto solicitado puede ser; tanto de administrativo, recepcionista, atención a cliente, etc…)

Me considero una persona ordenada, trabajadora, con capacidad resolutiva y dotes comunicativas, control y consecución de objetivos, capacidad de trabajo en equipo, autocontrol, servicio de atención al cliente, etc.. 

SITUACIÓN ACTUAL

Actualmente me encuentro en situación de desempleo, y por tanto, disponible para incorporación inmediata a la empresa.
Ana Lucía Martínez Domínguez

DNI 52.727.558-N

