Experiencia Administrativa
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* Tareas administrativas en Recepcidén de Centros de Atencién Primaria

<) mariacarmonajimenez@hotmail.com —2 SORIGUE, GRUPO ACSA, 2021

( BEXX XXX XXX
N

www.linkedin.com/in/mariacarmonajimenez/

=) Permiso B1y vehiculo propio
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Sobre mi

Profesional polivalente en administracion
empresarial y atencién al cliente. Con
competencias en diferentes dreas de
Recursos Humanos, Contabilidad y
Desarrollo Web.

Lo mas estimulante para mi es aportar lo
mejor de mi energia, experiencia y
creatividad. .El compromiso de cooperar
en el desarrollo de habilidades y
perfeccionamiento de mis capacidades,
para asi, poder desarrollar mi carrera
profesional en paralelo, creciendo con la
empresa.

Competencias digitales

« ERP (Navision)/CRM (Sage)

» Workspace Drive, Meet, Keep, Task
» Slack

e Trello

» Microsoft Office

e Redes Sociales

Mis competencias
e Actitud innovadora
o Adaptabilidad al cambio
e Espiritu proactivo

e Comunicacion eficaz/escucha activa

» Negociaciéon de conflictos
* Inteligencia emocional

Idiomas

» Ingles Comercial. 220 h
Consejeria de Empleo 2013

» Ingles Atencién al Publico. 220 h
Consejeria de Empleo 2013

D@D

¢ Gestion de documentacion / Tramites y provision de albaranes

e Parte control horario / Facturacién de subcontratas
» Valoracion para cierre / Centralita

« Control de Entradas / Salidas de material de almacén de obras

—2» HELIOPOL, GRUPO RUSVEL, 2006-20T1
« Soporte al jefe de obra y administracion central / PRL
e Realizacién de seguimiento de costes

e Gestion de documentacién para contratacidon de subcontratas

imputacion de costes / valoracién de proveedores
—>» |IBACPLAST S.L. 2005-2006
e Gestion de néminas
» Facturacion / Contabilidad
* Control de EPI
—>» RIEGOS ANVI S.L. 2004-2005
« Facturaciéon / Contabilidad
» Gestion de cobros / pagos
* Atencion al cliente
—2» PUERTO PESQUERO ADRA, 1996-2002
* Reconversidon digital de la subasta-venta informatizada
» Facturacion / cobros / tesoreria
—>» DAMIAN CARMONA RODRIGUEZ, 1994-1995
e Facturacion, atencion al cliente, tareas administrativas
— CRESPO FLOWERS S.A.1990-1991

e Facturacion, atencion al cliente, control dé calidad

Experiencia Atencion Dependientes

e FUNDACION GRANADINA DE LA TUTELA, 2017-2018
o Atencién en domicilio dependientes Alzheimer 2014-2016

Experiencia Teleoperadora
o CATSA CALLCENTER, 2015

+ Telemarketing, atencién al cliente, ventas y gestion bajas de clientes

Mi Formacioén Oficial

e Ciclo Formativo Superior en Administracién y Finanzas 1996-1998
o Gestién Integrada de Recursos Humanos. (ADGD0208) 2020-2021

Certificado dé Profesionalidad Nivel 3. 790 horas.

o Desarrollo Aplicaciones Tecnologia Web. (IFCD0210) 2019
Certificado dé Profesionalidad Nivel 3. 690 h

o Experto Salarios y Seguridad Social. 359 h 2010
Camara de Comercio de Granada
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