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Direccion web: http://soniasaezrojo.micvweb.com
Ciudad: ERANDIO CP: 48950(VIZCAYA) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

2/1998 - 12/2002 Empresa: SERVICIOS DE DEFENSA JURIDICA DEL NORTE
Sector Empresarial: Consultoria
Area Profesional:Consultoria - Asesoria
Descripcion del puesto: -Control de llamadas, correo y de agenda
-Filtraje telefénico
-Atencion al cliente
-Gestion de la documentacion generada de tareas administrativas
-Seguimiento bancario, arqueo de caja y remesas
-Gestion del e-mail
-Reclamacion de recibos devueltos o impagados

4/2003 - 4/2007 Empresa: MARCEL CLUNY
Sector Empresarial: Administracién/Oficina
Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcién del puesto: -Control de llamadas, correo
-Filtraje telefénico
-Atencién al cliente
-Gestién de la documentacién generada de tareas administrativas
-Seguimiento bancario de cheques y remesas
-Gestion del e-mail

4/2008 - 6/2009 Empresa: PAPYNDUX
Sector Empresarial: Administracion/Oficina
Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: -Control de llamadas, correo
-Filtraje telefénico
-Atencién al cliente
-Gestién de la documentacién generada de tareas administrativas
-Gestion del e-mail

2/2013 - /Actual Empresa: IGON
Sector Empresarial: Administracién/Oficina
Area Profesional:Atencion al cliente,Comercio minorista,cosmética
Descripcion del puesto: Gestora en el departamento de relaciones externas para la multinacional TUV
RHEINLAND, realizando concertacion de visitas para los ingenieros en diferentes campafias
Ciudad: Bilbao Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:


http://www.micvweb.com

5-1994TECNICO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
FP2 / Grado Medio
Administracion y Direccion de Empresas

Centro: MINAS DE BARAKALDO

FORMACION COMPLEMENTARIA:

SECRETARIADO DE DIRECCION
Administraciéon y Direccidon de Empresas
Centro de Estudios: ALMI

EXPERTO EN GESTION DE SALARIOS Y SS
Administracion y Direccion de Empresas
Centro de Estudios: IFES

APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION
Administracion y Direccion de Empresas
Centro de Estudios: IFES

IDIOMAS:
Idioma: EspafiolNivel: Nivel Avanzado
Comentarios:

INFORMATICA:

Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,...)

Nivel: Nivel Intermedio

CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Decidido/a, Entregado/a, Fiable, Honesto/a,
Intuitivo/a, Organizado/a, Perceptivo/a, Productivo/a, Responsable, Sociable, Trabajador/a

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\soniasaezrojo
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