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Ciudad: madrid CP: 28026(madrid)  País: España




EXPERIENCIA:

1/1998 - 1/2001     Empresa: INTEROUTE TELECOMUNICACIONES
Sector Empresarial: IT
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Secretaria del departamento técnico, llevando agenda del director, y managers del
mismo departamento. Realización de expedientes según zonas de instalaciones RDSI, reconocimiento de
noticias inscritas diariamente en el BOE, nexo de consultas entre otros departamentos y el departamento técnico.
   Ciudad: MADRID País: España
-----------------------------------------------
1/2001 - 1/2002     Empresa: AGENCIA PUBLICIDAD TIEMPO BBDO
Sector Empresarial: Marketing
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Secretaria comercial de la cuenta RENAULT, llevando agenda del director de la misma,
comparación y estudio de nuestra firma con otros productos del mismo sector, organización de eventos y
conferencias y nexo de unión entre la cuenta española y la francesa ante posibles consultas de diseños.
   Ciudad: MADRID País: España
-----------------------------------------------
1/2002 - 1/2005     Empresa: FINCAS CORRAL INMOBILIARIA
Sector Empresarial: Seguro y Bienes Inmuebles
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Secretaria comercial, realizando tareas tales como atención al cliente, personal y
telefónicamente, documentación de compra-venta de pisos, liquidaciones mensuales y ocasionalmente, visitas
con clientes a pisos concertados
   Ciudad: BARCELONA País: España
-----------------------------------------------
1/2005 - 1/2006     Empresa: TTA
Sector Empresarial: Producción, taller y fábrica
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Secretaria de dirección del departamento comercial. Coordinación del departamento
administrativo llevando a cabo tareas tales como contabilidad y facturación trabajando con el programa
Contaplus y Facturaplus, y relación técnica con otros países extranjeros vía mail o telefónica.
   Ciudad: BARCELONA País: España
-----------------------------------------------
1/2006 - 8/2011     Empresa: NEW LOCK SYSTEMS
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: Responsable del Dpto. Comercial de FSB
FSB » Manecillas de diseño de autor. Tareas  Nexo comercial entre Alemania y España.
Realización y gestión de pedidos nacionales e internacionales. Gestión de proyectos, búsqueda y contacto con
arquitectos, interioristas, constructoras, tiendas nacionales…
Dpto. Comercial Export, tarjetas-llave de hotel  
Acción comercial de búsqueda de hoteles, gestión de pedidos y diseño de tarjetas.
Dpto. Comercial Natural Power   Tech  Empresa anexa a New Lock Systems. Realizando tareas de búsqueda y
atención al cliente para productos alternativos de salud y bienestar

   Ciudad: BARCELONA País: España
-----------------------------------------------


http://www.micvweb.com


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1996EDUCACION ESPECIAL
Diplomado
Educación

 Centro: ESCUELA UNIVERSITARIA DON BOSCO
 Ciudad: MADRID (España)
-----------------------------------------------
6-1998AZAFATA Y AUXILIAR DE VUELO
Otro no especificado
Otra no especifiada

 Centro: CENTRO DE ESTUDIOS BAI
 Ciudad: MADRID (España)
-----------------------------------------------
6-1999SECRETARIA INTERNACIONAL DE DIRECCION
Otro no especificado
Otra no especifiada

 Centro: UNION PACIFIC
 Ciudad: MADRID (España)
-----------------------------------------------
7-2013SECRETARIADO MEDICO
Otro no especificado
Otra no especifiada

 Centro: EUROINNOVA
 Ciudad: MADRID (España)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 

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


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Cariñoso/a, Colaborador, Comunicativo/a, Flexible, Imaginativo/a, Organizado/a, Sensible,
Sociable


INTERESES:
Arte, Bailar, Discotecas/Clubes, Música Pop/R&B, Naturaleza, Senderismo/Acampadas, Viajar/Turismo

DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, No estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, No estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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