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Direccion web: http://[gemma209.micvweb.com
Ciudad: Sitges CP: 08870(Barcelona) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

8/1993 - 8/1998 Empresa: TRADING COMERCIAL PARKESTIL, SL.Descripcién del puesto: Departamento
Logistica- Almacén como administrativa. Tareas Atencion a clientes, recepcion-preparacion de pedidos,
facturacion a clientes AS-400, cobros a clientes, responsable de caja, control de stock.Tareas basicas
administrativas.

Ciudad: BARCELONA Pais: Espafia

9/1998 - 10/2003 Empresa: NOVA AUTO ITALIA, SADescripcion del puesto: Administrativa-Comercial
departamento de Seguros de concesionario.
Venta de seguros, automovil, hogar, etc, atencion al cliente, emision de pdlizas, tramitacion de siniestros, tareas
administrativas basicas.

Ciudad: HOSPITALET LLOB. BARCELONA Pais: Espafa

11/2003 - 11/2010 Empresa: D AMIGO 3000, SL.Descripcion del puesto: Administracion, facturacion a clientes
facturaplus , responsable cobros-remesas, contabilizacion de facturas contaplus prevision de pagos,
conciliacién bancaria, control de caja, atencidn telefénica, tareas administrativas basicas
Ciudad: BARCELONA Pais: Espafa

6/2011 - 5/2013 Empresa: VYCA ING. Y PROYECTOS DE SEGURIDAD, SL.Descripcion del puesto:
Administrativa-Secretaria direccién, tareas facturacién a clientes, emisién de presupuestos, contabilizaciéon de
facturas, atencion telefénica, apoyo al departamento de ventas,cierre mensual ventas, tareas administrativas
bésicas.

Ciudad: HOSPITALET LLOB. BARCELONA Pais: Espafa

6/2014 - 9/2017 Empresa: GRUPO ONDA SAT SEGURIDAD, SL.
Sector Empresarial: Seguridad/Vigilancia

Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: Facturacion clientes factuplus , emision de presupuestos, soporte al dtpo. contabilidad:
contabilizacion de facturas, prevision de pagos, conciliacion bancaria, cobros a clientes-remesas, atencion
telefonica y presencial de clientes.

Ciudad: BARCELONA Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:

6-1993FP Il TECNICO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
FP2 / Grado Medio

Administracién y Direccidon de Empresas

Centro: IES PROVENCANA
Ciudad: HOSPITALET LLOB. (Espafia)

6-1993CERTIFICADO C1 CATALA
Otro no especificado
Genérica no especifica

Centro: IES PROVENCANA


http://www.micvweb.com

Ciudad: HOSPITALET LLOB. (Espafia)

IDIOMAS:

Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio

Comentarios: CURSADO DE 1993 A 1993

Centro de Estudios: INSTITUTO EUROPEO DE IDIOMAS
Titulo: no

Idioma: CatalanNivel: Nivel Avanzado
Comentarios:

Titulo: C1

INFORMATICA:

Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,...)
OFIMATICA A NIVEL DE USUARIO
Nivel: Nivel Intermedio

OBJETIVOS PROFESIONALES:
Soy una persona muy activa y responsable. Tengo una gran capacidad de trabajo y mi objetivo es disfrutar de
ello demostrando mi empefio y esfuerzo dia a dia.

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\gemma209
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