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Ciudad: Algemesi CP: 46680(Valencia) Pais: Espafia N 2
EXPERIENCIA:

3/2015 - 9/2015 Empresa: DatadecDescripcion del puesto: Atencion telefénica en centralita atendiendo de 4 a
5 llamadas a la vez

Archivo de facturas y ensobrarlas para mandarlas a clientes

Generar, aceptar y enviar ofertas que nos demandan los clientes.

Apoyo al departamento de facturaciéon y administracion

Recogida de correo ordinario

Gestion de la bandeja de entrada electrénica

Llamada a mensajero para llevar y recoger paquetes

Llamadas a agencia de viajes para reservar hoteles y viajes en tren.

Inventario de papeleria.

Ciudad: Valencia Pais: Espafia

6/2017 - 10/2017 Empresa: Talleres Renault auto escribanoDescripcion del puesto: Atencion telefénica
Atencion al cliente

Realizacion de érdenes de trabajo.

Manejo programa Agar, Dialogis y GT Estimate

Realizacion de facturas

Archivo -Cobro a clientes

Manejo programa Motelio

Consultar material de vehiculos

Ciudad: Valencia Pais: Espafia

11/2017 - 11/2019 Empresa: Time S. LDescripcion del puesto: Atencion telefénica
Atencioén al cliente

Introduccion de facturas y albaranes al ordenador.

Recepcién de material

Realizacion de facturas

Realizacion de documentacion PRL de trabajadores y subirla a plataformas

Correo electrénico

Pedir citas médicas para los trabajadores de la empresa

Solicitar reservas de hoteles para los trabajadores que trabajan fuera de Valencia
Transferencias bancarias

Ciudad: Valencia Pais: Espafa

FORMACION ACADEMICA:
-Secretariado

FP3 / Grado Superior

Otra no especifiada

Centro: Serra Perenxisa
Ciudad: Torrent (Espafia)


http://www.micvweb.com

7-2007Grado superior administracion y finanzas
FP3 / Grado Superior
Otra no especifiada

Centro: Madre Sacramento
Ciudad: Torrent (Espafia)

CUALIDADES:
Adaptable, Colaborador, Comprometido/a, Eficiente, Entregado/a, Fiable, Flexible, Honesto/a, Meticuloso/a,
Organizado/a, Responsable, Sociable, Trabajador/a

INTERESES:

Fatbol/Rugby, Gimnasio/Aerobic, Ir de Compras, Naturaleza, Tenis/Paddel, Viajar/Turismo

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\Noeliamariagallego
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