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Ciudad: Huelva CP: 21003(Huelva)  País: España




EXPERIENCIA:

4/2022 - 4/2023     Empresa: INMOBILIARIA ONUHABITAT  Area Profesional:Administración y Recursos
Humanos
Descripción del puesto: interacción con clientes, proveedores y atender consultas, como la gestión de llamadas,
atención de correo electrónicos, whats app, envío de correspondencia, elaboración de documentos (minutas de
contratos, fichas de visita, de exclusividad y de control de asistencia), archivar, organizar, guardar y revisar todo
tipo de documentos, uso de herramientas de gestión excel,  Word, PDF y programas de gestión internos
(inmofactory, idealista, pisos.com, fotocasa entre otras), preparación de información y documentación requerida
para la realización de controles en pro de la mejora de los procesos
   Ciudad: Huelva País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
2-2000 Contador Público
FP1 (Formación Profesional)
Ciencias Sociales
Administración  y presentación de informes financieros de una empresa.
 Centro: UNIVERSIDAD ANTONIO NARIÑO COLOMBIA
 Ciudad: BOGOTA (Colombia)
-----------------------------------------------
11-2023Gestión laboral fiscal y contable
Otro no especificado
Administración y Dirección de Empresas
Registro de información contable, elaboración de declaraciones de impuestos, nómina y uso del aplicativo de
CONTAPLUS
 Centro: Cámara de Comercio de Huelva
 Ciudad: Huelva (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Gerencia de Riesgos y Seguros
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Universidad Politecnico Gran Colombiano
Información adicional:  Condiciones particulares  y generales de una póliza de seguros, presentación  de
reclamos y liquidaciones de indemnización 

-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: EspañolNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: Es mi idioma nativo
 Centro de Estudios: Nativo
Título:  nativo
-----------------------------------------------


http://www.micvweb.com


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Analítico/a, Cariñoso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Decidido/a,
Determinado/a, Diligente, Eficiente, Enérgico/a, Entregado/a, Flexible, Honesto/a, Imaginativo/a, Inteligente,
Intuitivo/a, Meticuloso/a, Organizado/a, Persistente, Responsable, Seguro/a, Servicial, Trabajador/a


INTERESES:
Cantar/Tocar Instrumentos musicales, Cine/Películas, Cocinar, Deportes de Agua, Gimnasio/Aerobic, Jardinería,
Literatura/Historia, Música Latina, Música Variada, Ordenadores/Internet, Política, Religión,
Senderismo/Acampadas, Servicios Sociales Voluntarios, Viajar/Turismo, Yoga/Meditación


ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\Glrlmoreno
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