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Direccion web: http://nataliacasaltal3.micvweb.com
Ciudad: Vila-real CP: 12540(Castellén) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

3/1998 - 4/2012 Empresa: Excavaciones Rubert, S.L.

Sector Empresarial: Construccion y Extraccién
Area Profesional:Administraciéon y Recursos Humanos

Descripcion del puesto: - Agenda control y coordinacion de reuniones.

- Atencion telefénica

- Recepcion, atencidn a clientes y proveedores.

- Gestion de correspondencia

- Organizacion y archivo de la documentacion.

- Redaccion de documentos diversos.

- Apoyo en la gestién de personal Contratos, Altas y Bajas

- Facturacion

- Realizacion de presupuestos.

- Contabilidad de Estimacion Directa Simplificada.

- Control de Bancos Prevision de pagos y cobros, supervisar la gestion
de las cuentas bancarias, cumplimentar y trasladar 6rdenes de pago

- Reclamacion de cobros a clientes.

- Estudio y confeccién de Planes de seguridad en obras.

- Coordinacién del tema de la prevencion de los trabajadores.

Ciudad: Vila-real Pais: Espafia

11/2012 - 4/2013 Empresa: Gesrevi, ‘S.L
Sector Empresarial: Limpieza y Mantenimiento
Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: - CONTRATO SUSTITUCION BAJA MATERNAL
Funciones desarrollas
- Atencion telefonica
- Recepcion, atencion a clientes y proveedores.
- Gestion de correspondencia
- Organizacién y archivo de la documentacion.
- Redaccion de documentos diversos.
- Facturacion
- Reclamacion de cobros a clientes.

Ciudad: Vila-real Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:

6-1997Tecnico Administrativo

FP3 / Grado Superior

Administracidn y Direccion de Empresas
Conocimientos Administrativos

- Documentacion de oficina Impuestos-tasas-rentas
- Documentacion Bancaria


http://www.micvweb.com

- Contabilidad.
Centro: Instituto FP Miralcamp
Ciudad: Vila-real (Espafia)

IDIOMAS:
Idioma: EspafiolNivel: Nivel Profesional
Comentarios:

Idioma: CatalanNivel: Nivel Intermedio
Comentarios:

Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios:

INFORMATICA:
Idioma: EspafiolNivel: Nivel Profesional
Comentarios:

Idioma: CatalanNivel: Nivel Intermedio
Comentarios:

Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios:

CUALIDADES:

Adaptable, Amable, Carifioso/a, Colaborador, Comunicativo/a, Creativo/a, Enérgico/a, Entregado/a, Flexible,
Gracioso/a, Honesto/a, Imaginativo/a, Intelectual, Organizado/a, Perceptivo/a, Productivo/a, Responsable,
Seguro/a, Servicial, Sociable, Trabajador/a, Versatil

INTERESES:
Cine/Peliculas, Cocinar, Musica Variada, Naturaleza, Viajar/Turismo

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\nataliacasaltal3
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