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Ciudad: Arroyo de la Miel CP: 29631(Málaga)  País: España




EXPERIENCIA:

11/1988 - 2/1990     Empresa: Instesol, S.A.
Sector Empresarial: Comercial
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Contabilidad, facturación de clientes, pedidos a proveedores, archivo y atención
telefónica
   Ciudad: Málaga País: España
-----------------------------------------------
12/1993 - 3/1994     Empresa: Gabernet&Blanco Abogados
Sector Empresarial: Derecho
  Area Profesional:Atención al cliente,Comercio minorista,cosmética
Descripción del puesto: Secretaria del buffete de abogados, responsable de toda la labor administrativa y de
atención al cliente.
   Ciudad: Málaga País: España
-----------------------------------------------
11/1997 - 9/2007     Empresa: CEF ALMACEN MATERIAL ELECTRICO, S.A. (http://WWW.cefltd.com)
Sector Empresarial: Comercial
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Responsable de administración de 9 delegaciones, con 4 personas a mi cargo. Ejecución
de todas las tareas propias del cargo además de las funciones de secretaria de dirección  Control de cobros,
pagos y créditos, reclamación de impagos, control de inventario, emisión de facturas, gestión administrativa de
compras y proveedores, control de cifras de Rappels, gestión de archivos, correspondencia y telefónica, control
de gastos, actas de reuniones  gestión de agenda, de viajes y atención telefónica y de correspondencia de
dirección, redacción de informes   
   Ciudad: Málaga País: España
-----------------------------------------------
11/2012 - 4/2013     Empresa: Hotel Amaragua
Sector Empresarial: Hosteleria, restauración y turismo
  Area Profesional:Atención al cliente,Comercio minorista,cosmética
Descripción del puesto: Cajera del restaurante del hotel, control de número de habitación y del régimen
contratado y cobro o cargo a la habitación de lo consumido.
   Ciudad: Málaga País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
-
Cursando: Grado
Administración y Dirección de Empresas
Contabilidad, Marketing, Economía, Estadística, etc
 Centro: uned
 Ciudad: Málaga (España)
-----------------------------------------------
6-1986Bachillerato
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Ciencias Sociales

http://www.micvweb.com


 Centro: Colegio Maravillas
 Ciudad: Málaga (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Contaplus
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Aula Mentor
Información adicional:  Programa de contabilidad gestión de asientos, libros contables, IVA, Cierre del ejercicio
contable, gestión de tesoreria  

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

Atención al Cliente
Comunicación
 Centro de Estudios: Academia Optima
Información adicional:  La empresa, Función comercial y marketing, el cliente, proceso de comunicación,
principios básicos de atención al cliente Saludo, recepción, normas de cortesía,comunicación, atención
telefónica, tipos de clientes,  valoración de reacciones del cliente, gestión de quejas y reclamaciones,

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

Auxiliar administrativo
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Academia Atenas
Información adicional:  Mecanografía, taquigrafía, Archivos, contabilidad,etc.

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


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: Adquisición de conocimientos gramaticales, vocabulario y conversación fluida en el área de la
hostelería.
 Centro de Estudios: Todo Idiomas
Título:  inglés técnico de hosteleria
-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: A lo largo de mi formación académica, instituto , universidad y cursos complementarios sin
titulación he adquirido un nivel de inglés leido, escrito y hablado avanzado.

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


INFORMÁTICA:
Idioma: InglésNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: Adquisición de conocimientos gramaticales, vocabulario y conversación fluida en el área de la
hostelería.
 Centro de Estudios: Todo Idiomas
Título:  inglés técnico de hosteleria
-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: A lo largo de mi formación académica, instituto , universidad y cursos complementarios sin
titulación he adquirido un nivel de inglés leido, escrito y hablado avanzado.

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