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Ciudad: Castelldefels CP: 08860(Barcelona)  País: España




EXPERIENCIA:

2/2000 - 8/2005     Empresa: Dragados SA
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
Descripción del puesto: Empresa de construcción.  Me ocupaba de la recepción y atención de las visitas. Control
de la correspondencia interna y externa.  Control e introducción de las horas de los trabajadores en programa
informático de gestión. Control y solicitud de material de oficina.  Control de contratos de las empresas que
colaboraban en las obras.
   Ciudad: Barcelona País: España
-----------------------------------------------
4/2007 - 9/2007     Empresa: Emte Service SAU
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Construcción, Industria y Mantenimiento
Descripción del puesto: Empresa de instalación y mantenimiento.  Me encargaba de la recepción y la atención
telefónica.  Introducción de datos en proyectos de la empresa para presentar a los clientes. Control de
correspondencia interna y externa y archivo de documentación.
   Ciudad: El Prat de Llobregat País: España
-----------------------------------------------
6/2011 - 9/2011     Empresa: Aventis Business Center SL
Sector Empresarial: Administración/Oficina
Descripción del puesto: Empresa dedicada al alquiler de despachos y servicio de administración virtual a sus
clientes.  Me ocupaba de las tareas propias de recepción y auxiliar administrativa como el control de la centralita
y a las visitas, correspondencia interna y externa, informar de los servicios de la empresa vía telefónica y via
correo electrónico. Introducción y actualización de datos.
   Ciudad: Castelldefels País: España
-----------------------------------------------
6/2018 - 12/2019     Empresa: BC Warranty Management
Sector Empresarial: Comercial
  Area Profesional:Comercial - Ventas
Descripción del puesto: Atención al cliente. Gestión y seguimiento de asistencias técnicas. Resolución de
incidencias diarias.
   Ciudad: Viladecans País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1995Bachillerato
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Genérica no específica

 Centro: IES Les Marines
 Ciudad: Castelldefels (España)
-----------------------------------------------
7-2015Actividades Administrativas en relación con el cliente
Otro no especificado
Otra no especifiada

 Centro: Centro de Formación ETIF-Best Formació
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 Ciudad: Castelldefels (España)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: CatalánNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: Bilingüe

-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 

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


INFORMÁTICA:
Conocimientos:Sistemas operativos (Windows, Mac,..)
OpenOffice
Nivel: Nivel Intermedio

-----------------------------------------------
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,…)
Word, Excel, Access
Nivel: Nivel Intermedio

-----------------------------------------------
Conocimientos:Bases de datos (sql, oracle,…)
CRM, ERP
Nivel: Nivel Principiante

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


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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