PERFIL PROFESIONAL

Mas de 20 afios de experiencia como auxiliar administrativo, en diversos
departamentos, y como recepcionista. Disposicion para trabajo en equipo.
Organizada y constante, con facilidad para la resolucion de problemas.

EXPERIENCIA LABORAL

OPERARIO LINEA DE PRODUCCION

Helbérica, S.A. (02/20 - 04/20)
Proporcionar materia prima a las maquinas de producccion,
Supervisar proceso de produccion.

RECEPCIONISTA

El Castillo, Atencion a la Dependencia, S.A. (08/18 - 09/18)
Atencion telefonica y personal. Actualizacion fichas pacientes.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Viarsa, Agua y Servicios Urbanos, S.A. (02/06 - 05/10)

Atencion telefonica y personal. Organizacion agenda diaria. Atencion,
control de servicios y facturacion a clientes. Clasificacion y archivo de
documentos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Reciclados y Servicios del Mediterraneo, S.A. (08/03 - 11/04)

Atencion telefénica y personal. Control de entrada y salida de
camiones en bascula. Atencion, control de servicios y facturacion a
clientes. Clasificacion y archivo de documentos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Calzados Boreal, S.L. (10/87 - 04/02)

Gestion de llamadas a través de centralita y atencion personal.
Organizacion agenda diaria. Atencion y facturacion a clientes.
Proveedores (gestion de pedidos seguimiento y tratamiento de
facturas y pagos). Control de almacén de materias primas y producto
terminado. Clasificacion y archivo de documentos. Actualizacion
bases de datos.

FORMACION REGLADA

Técnico auxiliar en la rama Administrativa y Comercial (1983)
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