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



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

Ciudad: BILBAO CP: 48003(BIZKAIA)  País: España




EXPERIENCIA:

7/1996 - 8/1996     Empresa: ELECNOR,S.A.
Sector Empresarial: Otro no especificado
Descripción del puesto: SECRETARIA.DEPARTAMENTO MARKETING.

•	Atención telefónica y recepción de visitas.

   Ciudad: Bilbao País: España
-----------------------------------------------
9/1996 - 3/1997     Empresa: Postes Nervión, S.A.
Sector Empresarial: Producción, taller y fábrica
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: SECRETARIA ADMINISTRATIVA.
 Funciones  
•	Atención telefónica y de clientes.
•	Recepción y seguimiento de pedidos.
•	Albaranes y facturación.

   Ciudad: Bilbao País: España
-----------------------------------------------
4/1997 - 11/2011     Empresa: PINTURAS BANAKA,S.A.
Sector Empresarial: Producción, taller y fábrica
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Secretaria-Administrativa Comercial.
Funciones  

. Atención telefónica y recepción de visitas.

. Gestión de correspondencia. Organización y archivo de la     documentación.

. Recepción y seguimiento de pedidos.

. Control y coordinación de envíos.

. Albaranes y facturación.

. Control de inventarios.

. Apoyo a la red comercial.

. Apoyo al director de compras.
	Envió de pedidos a proveedores.
        Entrada de albaranes de compra.
. Contabilidad  
         Asientos y archivos de facturas.
         Conciliaciones  bancarias. Cajas.

   Ciudad: Gallarta-vizcaya País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1992SECRETARIADO DE DIRECCION
Diplomado

http://www.micvweb.com


Administración y Dirección de Empresas

 Centro: UNIVERSIDAD DE DEUSTO
 Ciudad: BILBAO (España)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 
 Centro de Estudios: Irwin College  England 
Título:  First Certificate in English
-----------------------------------------------
Idioma: FrancésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: Actualmete estudiando en la escuela de idiomas de Getxo.

-----------------------------------------------
Idioma: EuskeraNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 

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


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Eficiente, Entregado/a, Flexible, Honesto/a, Organizado/a, Responsable, Sociable

INTERESES:
Esquí/Deportes de invierno, Viajar/Turismo

ENLACES WEB RELACIONADOS:

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