
Atención al publico, brindando asesoramiento en forma
personal y telefónica.
Realización de presupuestos
Gestión de incidencias y canalización de reclamaciones
de los clientes.

Apasionada de las actividades comerciales, me defino por ser
una persona con ganas de aprender y una gran líder de grandes
equipos. Me esfuerzo en todo momento por garantizar la
satisfacción del cliente.
Cuento con amplia experiencia profesional y tengo faclidad para
trabajar tanto en equipo como de forma independiente.

mariajose.soltero@hotmail.com

06870 LA GARROVILLA
(BADAJOZ)

MÁS INFORMACIÓN
Carné de conducir.

Vehículo propio.
Disponibilidad total

Manejo de Redes Sociales
Curso Competencias Digitales

Curso Dirección Deportiva
Participación Red de Líderes

IDIOMAS
Castellano 

HABILIDADES
Buena comunicación

Gestión de grandes equipos
Resolución de problemas

Dominio del paquete Office
Espíritu comercial

Agilidad con los resultados

SOBRE MÍ

EXPERIENCIA LABORAL
Agente comercial
Uniatec Sl - Enero 2003 a Marzo 2023

Trabajo bajo presión 

Organización

Inglés - Básico.

Administración
Uniatec, S.l.. - Enero 2003 a Marzo 2023

Gestión administrativa de procesos comerciales,
incluyendo relación con proveedores
Atención y transferencia de llamadas y recepción de
clientes en la oficina.
Preparación y envío de documentación y paquetería.
 Redacción de comunicaciones internas y gestión de su
distribución.
Apoyo a la organización de eventos y actividades
empresariales.
Elaboración de albaranes y facturas de clientes.
Elaboración, control y segumiento de cobros de clients y
pagos a proveedores.
Pedidos a proveedores, asi como gestión con ellos para
elaborar buenas ofertas de compras.
Tareas administrativas corrientes
Contabilidad empresa
Canalización con asesoría fiscal, para elaboración de
modelos fiscales.
Canalización con asesoria laboral para trabajadores
Conciliaciones bancarias

Lanzadera de Empleo 
.

MARIA JOSE SOLTERO
A D M I N I S T R A T I V O


