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Experienciaprofesional

15-10de2018hastalaactualidad_Empresa:TECNITASA
Puesto:GestoraAdministrativa
Funciones:Realizarcontrolyseguimientodelos

encargosdetasacióndelossiguientesclientes:BBVA,Sabadell,Bankinter,Cajamar,
Liberbank,Neinor,CaixayClientesparticulares.

Controldeplazos,seguimientoyresolucióndeincidencias,recepciónde
documentación(notassimples,escrituras,recibosdeIBI,contratosde
arrendamientoyrecibos,certificadoscatastralesydelayuntamiento...)

Envíoycontrolderecepcióndetasacionesalosclientesatravésdesus
correspondientesaplicativos,atencióntelefónicatantoaclientesparticularescomo
aentidadesbancarias.

Atenciónpore-mail,facturación,envíodepresupuestos,altadeencargosengestasa,
seguimientoatravésdeexcelyrealizacióndeinformesmediantetablasdinámicas.

24-08de2015al11-10de2018_Empresa:TINSA(AtravésdeRandstadhastael
31-12-2015yGrupoNortehastael31-08-2017)

Puesto:GestoraAdministrativa
Funciones:Recuperaciónynumeracióndelas

valoracionesenviadasporlostasadoresexternos.Búsquedadeantecedentes,
gestióndee-mails,atencióntelefónica,reclamacióndevaloracionesretenidas,
realizacióndeinformesenWord,gestióndeemergenciasdevisado,facturacióny
atenciónaltasador.

-Soportealdepartamentoderevisionesrealizandolas
siguientestareas:Aperturadereclamacionestantodeclientesparticularescomo
entidades,recepcióndedocumentación(notassimplesactualizadas,escrituras,
recibosdelIBI,contratosdealquiler...),reclamaciónaldepartamentodevisadode
lasrevisionesurgentes,atencióntelefónicayatravésdecorreoelectrónico.

-Soportealdepartamentodeincidenciasrealizandolas
siguientestareas:Búsquedayenvíodeantecedentesalostasadores,cambiode
tasadordeunencargo(porerrorenlatipología,excesodetrabajo,códigopostal
erróneo...),peticióndenotassimplesregistrales(atravésdelencargo,deAxesory
delawebderegistradores),solicitudyenvíodedocumentaciónnecesariaparapoder
identificarelinmuebleatasar.



13-02de2015al20-08de2015_Empresa:NORMADAT
Puesto:Auxiliaradministrativadearchivo.
Funciones:Grabaciónyverificacióndedatosy

alimentacióndebasededatostantoenExcelcomoenAccess,manipulaciónde
expedientes,digitalizaciónycotejodedocumentos.

05-05-de2011al13-01de2015_Empresa:TRACCIÓNYLOGISTICA,SL
Puesto:Auxiliaradministrativa.

Funciones:Recepciónyenvíodellamadas,ayudante
detráfico,controldiariodeloscamiones,organizacióndelarchivo,recepciónyenvío
decorrespondencia,preparacióndelospagosaproveedoresmedianteContaplus,
facturación,reclamacióndedocumentación,gestiónycontroldealbaranes,control
deflotamedianteGPS,escaneodedocumentaciónytrabajoconExcel.

15-11al15-12de2010_Empresa:AVENTEL
Puesto:Teleoperadora

2.008-2010_Empresa:BOSLAN,IngenieríayConsultoría.
Puesto:Auxiliaradministrativa.
Funciones:Delineaciónderedeseléctricas,atencióndellamadas,

organizacióndelarchivotantofísicocomoenExcel.

2007_Empresa:NORTVAL,CORREDURÍADESEGUROS.
Puesto:Prácticasde340horas.
Funciones:Recepciónyenvíodellamadas,atenciónaclientes,archivo,

montajedepólizas,aperturadesiniestros,recepciónyenvíodecorrespondencia.

2004-2006_Empresa:Empresasfamiliares(Zapatería,perfumeríaytiendade
decoración)

Puesto:Dependienta(envacaciones,navidad,verano,yfinesdesemana)

Formaciónacadémica

2004-2005GraduadoenESOenelcolegio“AmordeDios”

2006-2007CiclodeGradoMediodeGestiónAdministrativaenIES“Señoríode
Guardo”

2.009MódulodeSensibilizaciónenprevenciónderiesgoslaboralestrabajocon
pantallasdevisualizacióndedatos.

2017CursoonlineatravésdeFEMXAdeInglésOxford2de160horas.



Informática

Conocimientosde:
- Windows
- Procesadordetextos:MicrosoftWord
- Trabajoenred
- Hojasdecálculo:Excel
- Basededatos:Access
- Contaplus
- Aplicacióninformática:SigridGráficos
- Bolsadecargas:Wtransnet.
- GPS:Cartrack.
- Gestasa
- Tasa

Idiomas

INGLÉS:
Hablado:nivelbásico.
Escrito:nivelmedio.

Otrosdatosdeinterés

Soyunapersonaresponsable,puntual,profesional,dinámica,con300pulsaciones
porminuto,muybuenacompañera,confacilidaddeaprendizajeytrabajoenequipo,
adaptaciónacualquierpuestodetrabajoyconmuchasganasdetrabajar


