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Dirección web: http://rosana_ballesteros.micvweb.com

Ciudad: Ajofrín CP: 45110(Toledo)  País: España




EXPERIENCIA:

5/2000 - 11/2000     Empresa: Muebles Vicesa, S.A.
Sector Empresarial: Producción, taller y fábrica
  Area Profesional:Otros servicios profesionales
Descripción del puesto: -	Recepción de pedidos de clientes.
-	Realización de albaranes.
-	Facturación.
-	Contabilidad.

   Ciudad: Sonseca País: España
-----------------------------------------------
1/2001 - 5/2006     Empresa: Hnos. Luengo Molero, S.L.
Sector Empresarial: Producción, taller y fábrica
  Area Profesional:Otros servicios profesionales
Descripción del puesto: -	Recepción de pedidos de clientes.
-	Realización de albaranes.
-	Facturación.

   Ciudad: Ajofrín País: España
-----------------------------------------------
6/2006 - 10/2006     Empresa: Construcciones Antolín García Lozoya
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
  Area Profesional:Construcción, Industria y Mantenimiento
Descripción del puesto: -	Imputar gastos de materiales, registro de horarios del personal y de máquinas en
puesta de obra.
   Ciudad: Toledo País: España
-----------------------------------------------
10/2006 - 8/2015     Empresa: Delaviuda Alimentación, S.A.U.
Sector Empresarial: Producción, taller y fábrica
  Area Profesional:Otros servicios profesionales
Descripción del puesto: -	Recepción de visitas y atención telefónica. Transferencia de llamadas.
-	Envíos y recepción de pedidos de mensajería.
-	Clasificación y entrega de la correspondencia.
-	Realizar pedido material de oficina y contacto con proveedores.
-	Gestión,  envío y seguimiento de muestras a clientes.
-	Realizar pedidos, entrega de mercancía, control de stock y cierre de caja de la tienda física.
-	Tramitación pedidos online, control de cobros y facturación.

   Ciudad: Sonseca País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1996Técnico Administrativo y Comercial
FP2 / Grado Medio
Administración y Dirección de Empresas

http://www.micvweb.com


 Centro: C.E.I. Universidad Laboral
 Ciudad: Toledo (España)
-----------------------------------------------
11-2001Empleado De Oficina
Otro no especificado
Administración y Dirección de Empresas
790 horas, con prácticas en empresa y certificado de profesionalidad
 Centro: Centro De Informática Mª Carmen
 Ciudad: Sonseca (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

IRPF e IVA en las empresas
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Fedeto

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

Microsoft Powerpoint
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Confemadera

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

Contabilidad Avanzada Informatizada
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Fedeto

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

Gestión Informatizada para Pymes
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Formarent

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

Contabilidad y Análisis de balances informatizados
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Fedeto

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

Relaciones Laborales, nóminas y seguros sociales
Recursos Humanos
 Centro de Estudios: Fedeto

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


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 

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




CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Eficiente, Entregado/a, Fiable, Flexible, Honesto/a, Responsable, Trabajador/a

INTERESES:
Música Variada, Tenis/Paddel, Viajar/Turismo

ENLACES WEB RELACIONADOS:

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