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Ciudad: Santa Elena CP: (Santa Elena)  País: Ecuador




EXPERIENCIA:

/ - /     Empresa: COMPAÑÍA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PENINSULAR SEGUPEN  Area
Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Búsqueda de soluciones que garanticen la satisfacción del cliente y al mismo tiempo
sean viables para la compañía. Comunicación eficiente con los clientes para garantizar una información
adecuada sobre los servicios de la compañía. Planificación de tareas y apoyo a otros departamentos en caso
necesario. Realización de tareas repetitivas, manteniendo la concentración en todo momento. Proactividad y
atención cuidada al cliente para la consecución de los objetivos marcados. Cumplimiento de las normativas
aplicables en el trabajo diario. Elaboración y presentación de informes y cuentas mensuales y anuales.
   Ciudad: santa elena País: Ecuador
-----------------------------------------------
3/2013 - /Actual     Empresa: APRACOM S.A.  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Gestión de pedidos y control de la facturación. Archivo y organización de documentación
en formato físico y digital, y su actualización regular. Comunicación diaria con clientes y proveedores, y gestión
de la base de datos de la empresa. Gestión de llamadas y correos electrónicos, así como resolución de posibles
incidencias. Soporte administrativo a otros departamentos de la empresa para asegurar el correcto
funcionamiento de la compañía. Organización de la logística de la oficina para hacer un seguimiento de los
suministros, recursos e inventario. Seguimiento de las facturas emitidas y recibidas y control de impagos. Gestión
de la mensajería y coordinación con el servicio de correos en envíos de documentación y paquetes. Tramitación
y gestión de pedidos a través de la herramienta  SQL, SAP y bWeb . Tareas administrativas y de oficina, incluido
el envío de recordatorios de facturas y el contacto con clientes.
   Ciudad: Santa Elena País: Ecuador
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
5-2013INGENIERA DE EMPRESAS
Ingeniero Superior
Gestión de Empresas

 Centro: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EQUINOCCIAL
 Ciudad: SANTA ELENA (Ecuador)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 
 Centro de Estudios: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EQUINOCCIAL
-----------------------------------------------


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Analítico/a, Cariñoso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Creativo/a,
Decidido/a, Determinado/a, Eficiente, Enérgico/a, Entregado/a, Fiable, Flexible, Fuerte, Gracioso/a, Honesto/a,
Imaginativo/a, Inteligente, Intuitivo/a, Meticuloso/a, Organizado/a, Perceptivo/a, Persistente, Persuasivo/a,
Productivo/a, Responsable, Seguro/a, Sensible, Sociable, Tenaz, Trabajador/a, Valiente, Versátil, Visionario/a


http://www.micvweb.com


INTERESES:
Bailar, Cocinar, Ir de Compras, Literatura/Historia, Música Variada, Naturaleza, Viajar/Turismo

ENLACES WEB RELACIONADOS:

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