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Carnet de Conducir  y Vehículo Propio

FORMACION ACADEMICA

3º de Ciencias Económicas. UCLM

Bachillerato y COU. Instituto José Conde García. Almansa (Albacete)

EXPERIENCIA PROFESIONAL
2012-2014.   PRODUCTOS DEL CAFÉ, S.A.   NESTLÉ.

Cargo: Administrativa. Costumer  Service. Secretaria Departamento Comercial
Funciones: Facturación, Cobros-Pagos, Gestión de cuentas de clientes, Grabación –Tramitación de Pedidos, Logística, Atención al Cliente.
2010-2011.  CICOTEX S.L. 
Cargo: Administrativa-Contable-Secretaria. 
Funciones: Contabilidad de asientos generales, Control y realización de cobros-pagos de clientes y proveedores, Facturación (emisión, recepción y contabilización de facturas), Control albaranes, Tesorería, Bancos, Compras, Pedidos, Presupuestos, Logística.
2006-2009.  LATRO CONSTRUCCIONES S.L. 

Cargo: Secretaria-Administrativa-Recepcionista.
Funciones: Facturación, Tesorería, Presupuestos, Control de personal de obra, Contratos, Secretaria de Gerente y Jefes de Obra.
2005-2006.  INTEGRA 2.

Cargo: Administrativa Logística.

Funciones: Gestora de cuentas, Atención al cliente, Pedidos, Control de ruta de transportistas e incidencias.
2004-2005.  EL CORTE INGLES.
Cargo: Administrativa. Atención al Cliente.
2004.  CITROËN HISPANIA.

Cargo: Administrativa.

2003-2004.  Defensa y Reclamación LETRADOS.

Cargo: Administrativa.

2003.  NOTARIA SERRANO 30

Cargo: Administrativa-Secretaria-Recepcionista.

2002-2003.  MANHEIM.

Cargo: Administrativa-Secretaria.
2002.  EXEL IBERIA.

Cargo: Administrativa.

1997.  IBERDROLA INGENIERIA Y CONSULTORIA (IBERINCO)

Cargo: Administrativa.
FORMACION COMPLEMENTARIA
Curso de Contabilidad Práctica. Centro de Estudios Financieros. (C.E.F)
Gestión de Cobros e Impagados. Hedima
Eficacia de la  Administración y los Servicios Públicos. Facultad de Derecho. UCLM. 
Sindicatura de Cuentas. Facultad de Económicas y Empresariales. UCLM. 
Bolsa y Mercados Financieros. Área de Economía de la UCLM y Bolsa de Madrid. 
Garantías Bancarias en el Sistema Financiero Español. Facultad de Derecho. UCLM

Comercio Exterior PYMES. Facultad de Derecho. UCLM


Técnicas de Investigación Científica. Facultad de Económicas. UCLM

Certificado de Aptitud Mecanografía. Real Sociedad Económica Matritense

INFORMATICA

Aplicaciones informáticas Oficina.

Técnico en Ofimática. 

Paquete Office, Internet Explorer y Microsoft Outlook.
SAP,  DATISA,  MENFIS.
OTROS DATOS DE INTERES

Disponibilidad  horaria.

Incorporación inmediata.

