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Direccion web: http://capatazcofrade.micvweb.com
Ciudad: SEVILLA CP: 41015(Sevilla) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

4/1985 - 4/2007 Empresa: DESTILACIONES BORDAS CHINCHURRETA, S.A.
Sector Empresarial: Administracién/Oficina
Area Profesional:Administraciéon y Recursos Humanos
Descripcidn del puesto: Secretaria de Direccidn en el departamento extranjero. Especialidad Taquimecandgrafa.
Otros Conocimientos
Sistema 36
Microsoft Excel
Microsoft Outlook
Microsoft Word
Cheyenne Bitware
Internet

Ciudad: Sevilla Pais: Espafia

4/1987 - 4/2007 Empresa: DESTILACIONES BORDAS CHINCHURRETA, S.A.
Sector Empresarial: Administracién/Oficina

Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcién del puesto: Funciones Clientes zona de Sudamérica. Ofertas, pedidos de muestras, confirmacion de
pedidos, archivo, correspondencia, contactos con agencias de viajes, reservas de hoteles y de vuelos. Atencién
al cliente, facturacion, listados semanales, mensuales y anuales, gestion de pedidos, organizacion de la agenda
del gerente, visitas y reuniones. Control en las facturas de transporte y logistica. Sustitucién a telefonista en
centralita de la empresa.
Secretaria del Vice-Consul de Grecia en Sevilla.

Ciudad: Sevilla Pais: Espafia

4/1987 - 4/2007 Empresa: DESTILACIONES BORDAS CHINCHURRETA, S.A.
Sector Empresarial: Administracion/Oficina
Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcién del puesto: Dentro del Plan de Formacion de la Empresa Destilaciones Bordas Chinchurreta, S.A.,
he participado a través de la Empresa Codém Formacioén, en los siguientes cursos

 Ofimética 20 horas de duracién, realizado del 20 al 30 de Septiembre de 1.999

 Ofimatica 20 horas de duracién, realizado del 8 al 23 de Noviembre de 2.000

* Internet 20 horas de duracion, realizado del 28 de Noviembre al 14 de Diciembre de 2.000

* PRL, Evaluacién de Riesgos en el Puesto de Trabajo 10 horas de duracién, realizado del 20 al 24 de Junio de 2.005

« Optimizacion de Sistemas de Informacion 10 horas de duracion, realizado del 28 de Noviembre al 2 de Diciembre de 2.005

Ciudad: Sevilla Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:
11-1985TECNICO AUXILIAR
FP1 (Formacion Profesional)


http://www.micvweb.com

Administracion y Direccion de Empresas

Centro: ACADEMIA MERCANTIL SEVILLANA
Ciudad: SEVILLA (Espafia)

ENLACES WEB RELACIONADOS:

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