Ana Isabel Galilea
Secretaria de Direccion y Auxiliar
Administrativa

© Fuengirola (29640) , Malaga

¥ galianas@msn.com

= EXPERIENCIA

2019
2010

2009
2007

2002
1996

1995
1901

Exclusivas Bozalongo / Auxiliar Administrativa y Secretaria
Logrono
Funciones:

Elaboracion de informes semanales (Excel).

Atencion telefonica a cliente.

Gestion de archivo.

Gestion administrativa de cobros, facturas y bancos.(\Word)

Comercio Unido de La Rloja / Secretaria y Administrativa
Logrono
Funciones:
Asistencia técnica y logistica de eventos.
Organizacion de campanas publicitarias, reuniones y viajes.
Gestion de proyectos, citas y agendas.
Apoyo administrativo de funciones de oficina.

AUTORISA, SA. / Secretaria direccion y ventas. Administrativa
Logrono
Funciones:
Organizacion de personal en departamento de taller y comercial.
Gestion de pedidos.
Compra de material diverso de taller y oficina.
Facturacion, mailings, documentacion bancaria.
Agenda de viajes y reuniones.
Atencion personal y telefénica a cliente.
Garantias. Archivo e inventario de piezas en taller.

UNIPAPEL (Madrid) / Secretaria y Administrativa
HERRIMA (Logrono)
HDC Informatica (Logrono/Madrid)
Foto Paya (Logrono)
Funciones:
Diferentes funciones de oficina ( archivo, facturacion, gestion albaranes, cobros, bancos)
Atencion telefonica y personal a clientes.
Impartir cursos informatica a clientes.
Atencion y negociacion con proveedores.

= FORMACION

1001

ESSAM / Secretariado Internacional y de Direccion
Zaragoza

= FORMACION COMPLEMENTARIA

2022

2021

1999

Aula Mentor / Curso perfeccionamiento Excel
90 horas (Logrono)

Aula Mentor / Curso de Ofimatica
110 horas (Logrofio)

Club de Marketing de La Rioja / Curso perfeccionamiento Secretaria de Direccion
70 horas (Logrofo)

= IDIOMAS

Espariol
EEEEEEEEER

English
EEEER
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= OTROS DATOS DE INTERES:
MECANOGRAFIA 250 ppm

Vehiculo propio y movilidad
AM, A1A2, A B

Disponibilidad horaria

Rapida adaptacioén, alta motivaciény
capacidad de trabajo en equipo

@ iCulum


https://iculum.com




