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EXPERIENCIA:

1/2004 - 1/2005     Empresa: TQ TECNOL S.A.U.Descripción del puesto: Recepcionista
•	Responsable recepción y call center.
•	Tramitación de la mensajería interna y externa.
•	Apoyo al departamento de marketing con la impresión de catálogos de empresa.  

   Ciudad: Reus País: España
-----------------------------------------------
1/2005 - 10/2011     Empresa: Borges S.A.U.Descripción del puesto: Administrativa Food service y pastelería
01/2007 – 10/2011

•	Tramitación y gestión de pedidos, abonos y facturas mediante el programa SAP.
•	Elaboración de estadísticas para uso interno.
•	Identificación de las necesidades de los clientes y recomendación de las soluciones adecuadas.
•	Clasificación, registro y archivo de comunicaciones y documentos respetando los parámetros establecidos por la empresa. 
•	Apoyo especializado a los equipos que están en contacto directo con los clientes.

Recepcionista 01/2005 – 01/2007

•	Responsable recepción y call center. 
•	Tramitación de la mensajería interna y externa.
•	Coordinación con el departamento de finanzas para gestiones de trámites bancarios. 
•	Gestión y control de agenda de dirección.

   Ciudad: Reus País: España
-----------------------------------------------
5/2012 - 10/2012     Empresa: Port Aventura   Area Profesional:Turismo - Restauración - Hostelería
Descripción del puesto: Camarera en Restaurante Vora Vora
•	Cobro en la caja, con tarjeta de crédito y efectivo.
•	Limpieza y mantenimiento para garantizar una buena imagen del establecimiento.
•	Planificación de tareas y apoyo a otros departamentos en caso necesario.
   Ciudad: Reus País: España
-----------------------------------------------
5/2014 - 7/2015     Empresa: Devilbikes  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Administrativa
•	Realización de tareas administrativas y de oficina, seguimiento de las facturas emitidas y recibidas y control de impagos. 
•	Gestión de la mensajería y coordinación con el servicio de correos el envió de documentación y paquetería.
•	Atención al público, incluyendo la gestión de incidencias y reclamaciones. 
•	Clasificación, registro y archivo de la documentación de la empresa.
   Ciudad: Reus País: España
-----------------------------------------------
7/2015 - 12/2021     Empresa: Bercose S.L.  Area Profesional:Recursos Humanos - Personal
Descripción del puesto: Responsable de Recursos Humanos / Administración
•	Responsable del control de gestiones de nóminas e incentivos, mediante el programa Klau. 
•	Gestión de pagos bancarios.
•	Al cargo de reclamaciones y quejas de los trabajadores. 
•	Creación y tramitación de comunicaciones internas y externas.
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•	Gestión y tramitación de documentación en plataformas de coordinación empresarial para los clientes. 
•	Gestión de la negociación, compra y entrega de epis a los empleados.
•	Atención a los usuarios y gestión de correos corporativos.
•	Coordinación y colaboración de trabajo en equipo con distintos departamentos de la compañía. 
•	Coordinación con el departamento de finanzas para la gestión de trámites bancarios.
•	Tramitación de los cursos bonificados.
•	Apoyo administrativo a Bercose logística en situaciones críticas. 
•	Secretaria de dirección y al cargo de la centralita de la empresa.
CIERRE EMPRESA.
   Ciudad: Constanti País: España
-----------------------------------------------
1/2022 - 7/2022     Empresa: Mediterránea del Poliéster  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Departamento de Administración
•	Realización de ofertas a clientes, pedidos, albaranes y facturas mediante el programa FacturaPlus.
•	Solicitud de presupuestos y realización de pedidos a proveedores.
•	Gestión de altas y bajas de los trabajadores de la empresa.
•	Gestión y tramitación de documentación en plataformas de coordinación empresarial.
•	Planificación y seguimiento del transporte para la entrega de depósitos.
•	Entrega uniformidad y epis a los trabajadores. 
•	Reclamación de impagos y gestión de pagos bancarios. 
•	Call center y atención al cliente.
•	Responsable de la tramitación de las revisiones médicas, cursos bonificados, PRL….

   Ciudad: Constanti País: España
-----------------------------------------------
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