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Direccion web: http://lguillen031976.micvweb.com
Ciudad: FUENLABRADA CP: 28942(MADRID) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

/-1 Empresa: BBVA - CITIFIN S.A.
Sector Empresarial: Contabilidad-Financiera
Area Profesional:Administraciéon y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: » Atencidn al cliente.
» Movimientos de caja: depdsitos, reintegros, cobros de cheques, transferencias bancarias, pago de facturas, recibos e impuest
» Comercializacion de productos financieros tanto a empresas como a particulares procedimientos de apertura y cancelacion d
» Cuadre de caja diaria: recuento de ingresos y reintegros efectuados. Arqueo.
* Analisis y seleccion de estado de calidad de los billetes y monedas, y revision de su autenticidad.
* Gestion de tarjetas de crédito, de débito o de descuentos: altas, bajas, almacenamiento y distribucion a clientes.
* Grabacion, introduccion, digitalizacion de datos y documentos: recepcion, clasificacion, archivo, métodos de busqueda y selec
* Gestion de expedientes bancarios e hipotecarios: redaccion de cartas, comunicaciones, informes, utilizando diferentes aplicac

Ciudad: MADRID Pais: Espafia

3/1996 - 12/2002 Empresa: PRODUCTOS GANCEDO S.L.
Sector Empresarial: Otro no especificado
Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcién del puesto: « Tareas de filtro de correos y cualquier otro tipo de documentacién. Archivo.
« Tratamiento informatico dela informacién, textos, hojas de céalculo y software de gestién: grabacion de datos.
» Recepcion de llamadas. Gestion de compra — venta de productos, comunicaciones con proveedores y clientes, emision de pre
« Gestion de cobro: caja. Control de pagos: cotejo de cuentas bancarias.
* Registros contables a través de aplicaciones informaticas de gestion comercial. Contabilidad basica.

Ciudad: MADRID Pais: Espafia

3/2007 - 12/2015 Empresa: INSTANT BYTE S.L.
Sector Empresarial: Informatica
Area Profesional:Atencién al cliente,Comercio minorista,cosmética
Descripcion del puesto: ¢ Elaboracion y redaccion de procedimientos mas convenientes a partir de tareas definidas, informacior
» Clasificacion, registro y archivo de documentos segin parametros de empresa.
* Gestion de procesos en el area comercial: asesoramiento previo de productos, servicios y proyectos. Seguimiento.
* Tareas de control de documentacion.
« Atencion al cliente / usuario: mantenimiento de la cartera de clientes. Emision de presupuestos y pedidos con herramientas sc

Ciudad: MADRID Pais: Espafia

1/2019 - 7/2019 Empresa: COMERCIAL CECILIO S.A.
Sector Empresarial: Produccion, taller y fabrica
Area Profesional:Administraciéon y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: « Atencion Centralita: recepcion y emision de llamadas. Revision y clasificacion de emails, notificacione
« Control material de oficina y pedido.
» Agenda de recepcidn y servicio técnico.
* Tratamiento de textos comerciales y del servicio técnico.
» Otras tareas: registro de viajes, reservas, fotocopiado, impresion de documentos y encuadernacion.

Ciudad: MADRID Pais: Espafia


http://www.micvweb.com

3/2020 - 10/2020 Empresa: DISNADIET S.L.
Sector Empresarial: Otro no especificado
Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcién del puesto: « Tareas de filtro de correos y cualquier otro tipo de documentacién. Archivo.
» Tratamiento informético dela informacién, textos, hojas de célculo y software de gestién: grabacion de datos.
» Recepcion de llamadas. Gestion de compra — venta de productos, comunicaciones con proveedores y clientes, emision de pre

Ciudad: MADRID Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:
6-2003ADMON. SISTEMAS INFORMATICOS
FP3 / Grado Superior

Informatica y nuevas tecnologias
DISENO BASE DE DATOS
PROGRAMACION

SISTEMAS OPERATIVOS
REDES

INGLES

RECURSOS HUMANOS
PROGRAMAS DE GESTION
LENGUAJES BB. DD.

Centro: IES JUAN DE LA CIERVA
Ciudad: MADRID (Espafia)

FORMACION COMPLEMENTARIA:

MECANOGRAFIA
Otra no especifiada

Certificado RDLD Automotivacion, gestion de la adversidad y Habilidades Sociales
Prevencién de Riesgos Laborales
Centro de Estudios: AYTO. CUBAS DE LA SAGRA

Comercializacion y Administracion de Productos y Servicios Financieros
Administracién y Direccion de Empresas

IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios:

INFORMATICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,...)



Nivel: Nivel Avanzado

LOGROS Y RESULTADOS:
ERP — SAP — CRM - Firmas Digitales / Trabajo en equipo, coordinacion, organizacion y planificacion. Habilidades comunicative

CUALIDADES:
Adaptable, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Enérgico/a, Fiable, Flexible, Honesto/a, Intuitivo/a,
Organizado/a, Productivo/a, Responsable, Sociable, Trabajador/a

INTERESES:
Cine/Peliculas, Ir de Compras, Literatura/Historia, Museos/Galerias de Arte, Servicios Sociales Voluntarios, Vino
y Degustacion, Yoga/Meditacion

DISPONIBILIDAD:

Estoy dispuesto a viajar

, No estoy dispuesto a trabajar en el extranjero

, No estoy dispuesto a trabajar fuera de mi regién

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\lguillen031976

- ANONIMO
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