
               Curriculum generado con http://www.micvweb.com



- ANÓNIMO
Dirección web: http://lomarca.micvweb.com

Ciudad: ALCOBENDAS CP: 28100(MADRID)  País: España




EXPERIENCIA:

6/1998 - 7/2000     Empresa: P3 Consultans  Grupo PENTA3 
Sector Empresarial: Consultoría
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: - Atención de llamadas telefónicas y visitas.
-  Concertar visitas a los Comerciales.
-  Elaboración,  registro y seguimiento de las ofertas emitidas. 
- Preparación documentación para Concursos.  
- Organización de agendas, viajes y gastos de viajes.

   Ciudad: madrid País: España
-----------------------------------------------
9/2000 - 6/2001     Empresa: CCMAS Consultores 
Sector Empresarial: Consultoría
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: - Atención de llamadas telefónicas y visitas.
-  Concertar visitas a los Comerciales.
-  Elaboración,  registro y seguimiento de las ofertas emitidas. 
- Preparación documentación para Concursos.  
- Organización de agendas, viajes y gastos de viajes.

   Ciudad: madrid País: España
-----------------------------------------------
7/2001 - 10/2005     Empresa: Grupo FOXA
Sector Empresarial: Hosteleria, restauración y turismo
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: - Gestión Administrativa  emisión de recibos bancarios, contabilidad de las ventas y
gastos, Bancos .  en el Grupo FOXA: Hotel FX 25 y FX M-30, Cafeterías, Centro Médico SPA, y el Club Deportivo
Príncipe Sport s I y II.
   Ciudad: MADRID País: España
-----------------------------------------------
10/2005 - 9/2013     Empresa: OKI Systems Ibérica, S.A.U. 
Sector Empresarial: Producción, taller y fábrica
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: - Gestión del sistema de reporting  ventas y stock  del Canal Mayorista OKI, para su
seguimiento y revisión de la información recibida, y posterior carga en el sistema de gestión BI.
- Informes.
- Tramitación de cotizaciones especiales, registro en CRM y seguimiento.
- Gestión de pedidos en SAP.
- Atención de llamadas telefónicas y visitas.
- Organización de agendas, viajes, gastos de viajes.

   Ciudad: ALCOBENDAS País: España
-----------------------------------------------
1/2015 - 2/2015     Empresa: APCAS  Asociación de Peritos y Comisarios de Averí
Sector Empresarial: Seguro y Bienes Inmuebles
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
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Descripción del puesto: - Atención de llamadas telefónicas.
- Altas, bajas de Clientes.

   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
3/2015 - /Actual     Empresa: 360 Ingeco, S.L.
Sector Empresarial: Ingeniería y Arquitectura
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: - Facturación, costes, proveedores, tesorería, recepción.
   Ciudad: ALCOBENDAS País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
9-1988Secretariado Internacional
Otro no especificado
Otra no especifiada
Mecanografía y taquigrafía, idiomas, informes, comunicados, informática
 Centro: Centro Español de Nuevas Profesiones
 Ciudad: Madrid (España)
-----------------------------------------------
9-1993
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Otra no especifiada

 Centro: Academia González Cañadas
 Ciudad: MADRID (España)
-----------------------------------------------


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Decidido/a, Eficiente, Entregado/a, Fiable,
Flexible, Honesto/a, Inteligente, Meticuloso/a, Organizado/a, Persistente, Persuasivo/a, Preciso/a, Productivo/a,
Responsable, Seguro/a, Sensible, Servicial, Sociable, Trabajador/a


INTERESES:
Bailar, Cine/Películas, Música Variada

ENLACES WEB RELACIONADOS:

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