MAR MÁRQUEZ DONOSO
Villas de Mas Camarena III, p.32 - 46117 Bétera

Tel.: 96 168 33 02 / 609 844 233

E-mail: marmarquezdonoso@hotmail.com

	EXPERIENCIA  PROFESIONAL


	Mar.2008-actual
	MARÍTIMA VALENCIANA, S.A.
Secretaria Director General
Posición temporal por Sustitución Secretaria
	Valencia 

	
	
	

	May.2007-

Nov.2007
	HOSPITAL LA RIBERA

Secretaria Gerente

Posición temporal por Sustitución Secretaria
	Alcira

	
	
	

	Ene.2003-Mar.2006
	ROLLER STAR, S.A.
Secretaria Consejero Delegado 

· Preparación de reuniones internas/externas, seminarios, etc.

· Organización Consejos

· Agenda, archivo, traducciones, viajes, reuniones, teléfono,  correo

· Desarrollo Posición (puesto de nueva creación)

· Traducción

· Coordinación Servicios Generales

· Enlace entre el Comité de Dirección y Consejero Delegado  
· Apoyo Departamento RR HH
· Apoyo Departamento Marketing
	Valencia

	
	
	

	Jun.2002-

Dic.. 2002
	GRUPO INVERSOR VALENCIANO, FAURECIA, RETEVISIÓN

Secretaria Dirección
Posiciones temporales por Sustitución Secretarias
	Valencia

	
	
	

	Oct. 2000

Jun.-2002
	CENTRO DE PLASTIFICADOS PASTOR, S.L.
Responsable Departamento Administración

· Facturación

· Atención clientes y proveedores

· Control stock 

(    Organización oficina y labores propias de  administración
	Valencia

	
	
	

	Mar.2000-

Oct. 2000
	COMPAÑÍA DE BEBIDAS PEPSICO-ESPAÑA, S.A.

Assistant Director Comercial Área Levante

· Coordinación y organización de seminarios y cursos

· Control presupuestario de la publicidad y de las acciones promocionales del área

· Diseño, desarrollo y seguimiento de diversas promociones

· Seguimiento de las ventas del equipo comercial

· Presentaciones, agenda, archivo, traducciones, viajes, reuniones, teléfono,  correo 
	Valencia

	
	
	

	Feb. 1999-

Oct. 1999
	AGUAS DE VALENCIA, S.A.
Secretaria del Presidente/Vicepresidente del Consejo de Administración

· Coordinación y preparación de viajes y reuniones internacionales

· Coordinación de Consejos

· Traductora

· Agenda,  archivo, teléfono, correo ..
	Valencia

	
	
	

	1994-1999
	COMPAÑÍA DE BEBIDAS PEPSICO-ESPAÑA, S.A.

Secretaria / Assistant Director de Marketing

· Coordinación de convenciones y ferias

· Control Presupuesto de varias marcas

· Realización Plan de Marketing 1997 para Pepsi Boom (análisis de

      marca y mercado)

· Diseño, desarrollo y seguimiento de diversas promociones

· Desarrollo página Internet para promoción consumidor

· Realización materiales audio-visuales Convención de Ventas

·  Agenda, archivo, traducciones, viajes, reuniones, teléfono,  correo 
	Madrid
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	1993-1994
	COMPAÑÍA DE BEBIDAS PEPSICO-ESPAÑA, S.A.

Ayudante Personal del Presidente de la Compañía

· Preparación de convenciones y eventos

· Coordinación y preparación de viajes / reuniones internacionales

· Coordinación de reuniones con el equipo de dirección

· Traductora / intérprete
	Madrid

	
	
	

	1992
	WORLD IMPORTS, LTD.

Responsable Departamento de Tráfico y Operaciones

· Control de costes logísticos

· Control de Stock

· Realización órdenes de pedidos a la Central

· Seguimiento de pedidos y de la mercancía

· Contacto directo con transportistas, aduanas y almacenes

· Distribución a mayoristas del Reino Unido e Irlanda
	Londres

	
	
	

	1990-1992
	CENTROS COMERCIALES CONTINENTE, S.A.

Ayudante Jefe Departamento Importación Alimentación

· Enlace logístico entre la Central de Compras y los Hipermercados
· Control y seguimiento de pedidos con proveedores extranjeros
· Responsable traducciones simultáneas
	Madrid

	
	
	

	1985-1990
	EL CORTE INGLÉS, S.A. / CEMUSA MOBILIARIO URBANO / BASKET 16
Auxiliar de Caja / Traductora  / Secretaria Redacción
	Madrid

	
	
	

	FORMACIÓN ACADÉMICA

	
	
	

	2001
	Técnico Comercio Exterior (350 h.)

C.E.E.
	Valencia

	1993-1994
	Master en Marketing y Negocios (600 h.)
Escuela Superior de Marketing y Negocios  (M&B)
	Madrid

	1991
	Técnicas de Importación / Exportación (450h.)

Centro de Estudios de la Cámara de Comercio (CECO)
	Madrid

	1988-1990
	Secretariado de Dirección Trilingüe

Escuela Especial de Secretariado María Borkowska
	Madrid

	1981-1985
	B.U.P. Y C.O.U. 

Colegio Nuestra Sra. de la Merced 
	Madrid


	OTROS CURSOS

	
	
	

	2001-1997
	Internet, Jornadas Introducción al Protocolo, Contaplus y Facturaplus, Máster en Diseño Gráfico, Presentaciones Eficaces, Jornadas de Secretariado de Dirección, etc.
	Valencia

Madrid

	1986-1999
	Diferentes cursos de inglés, francés e italiano tanto en los países de origen como en: Instituto Británico, Instituto Francés e Instituto Italiano
	Madrid, Londres, París

	IDIOMAS

	
	Inglés:             Nivel Alto

	Italiano:           Nivel Intermedio

	
	Francés:          Nivel Alto
	Valenciano:     Nivel Básico

	
	Chino:              Nivel Básico
	


	INFORMÁTICA

	Manejo de diferentes programas informáticos y hojas de cálculo:

	· Microsoft Office

· Graphic Freelance

· Excel
	· Photoshop

· Freehand

· Quarkxpress


Socia de AVASE (Asociación Valenciana del Secretariado).

