Maria Gonzalez Monge

Nacjda el 07 de Junio de 1988 en Palencia.
C/ Aguila, 1, 2° E. 28911 Leganés (Madrid)
Teléfono: 636206892 E-mail: mariaglez1498@gmail.com

Carnet de conducir B, Incorporacion respetando los 15 dias de
preaviso con mi empresa actual y Disponibilidad horaria hasta las 16:00h

Experiencia profesional

15-10 de 2018 hasta la actualidad_Empresa: TECNITASA

Puesto: Gestora Administrativa

Funciones: Realizar control y seguimiento de los
encargos de tasacion de los siguientes clientes: BBVA, Sabadell, Bankinter, Cajamar,
Liberbank, Neinor, Caixa y Clientes particulares.

Control de plazos, seguimiento y resolucién de incidencias, recepcion de
documentacion (notas simples, escrituras, recibos de IBI, contratos de
arrendamiento y recibos, certificados catastrales y del ayuntamiento...)

Envio y control de recepcion de tasaciones a los clientes a través de sus
correspondientes aplicativos, atencion telefénica tanto a clientes particulares como
a entidades bancarias.

Atencion por e-mail, facturacion, envio de presupuestos, alta de encargos en gestasa,
seguimiento a través de excel y realizacion de informes mediante tablas dinamicas.

24-08 de 2015 al 11-10 de 2018_ Empresa: TINSA (A través de Randstad hasta el
31-12-2015 y Grupo Norte hasta el 31-08-2017)
Puesto: Gestora Administrativa
Funciones: Recuperacion y numeracion de las
valoraciones enviadas por los tasadores externos. Busqueda de antecedentes,
gestidn de e-mails, atencion telefdénica, reclamacion de valoraciones retenidas,
realizacién de informes en Word, gestion de emergencias de visado, facturacion y
atencion al tasador.

-Soporte al departamento de revisiones realizando las
siguientes tareas: Apertura de reclamaciones tanto de clientes particulares como
entidades, recepcion de documentacion (notas simples actualizadas, escrituras,
recibos del IBI, contratos de alquiler...), reclamacién al departamento de visado de
las revisiones urgentes, atencion telefénica y a través de correo electrénico.

-Soporte al departamento de incidencias realizando las
siguientes tareas: Busqueda y envio de antecedentes a los tasadores, cambio de
tasador de un encargo (por error en la tipologia, exceso de trabajo, cédigo postal
erréneo...), peticiéon de notas simples registrales (a través del encargo, de Axesory
de la web de registradores), solicitud y envio de documentacién necesaria para poder

identificar el inmueble a tasar
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13-02 de 2015 al 20-08 de 2015 _Empresa: NORMADAT
Puesto: Auxiliar administrativa de archivo.
Funciones: Grabacién y verificacion de datos y
alimentacion de base de datos tanto en Excel como en Access, manipulacion de
expedientes, digitalizacion y cotejo de documentos.

05-05- de 2011 al 13-01 de 2015 _Empresa: TRACCION Y LOGISTICA, SL

Puesto: Auxiliar administrativa.

Funciones: Recepcion y envio de llamadas, ayudante
de trafico, control diario de los camiones, organizacion del archivo, recepcion y envio
de correspondencia, preparacion de los pagos a proveedores mediante Contaplus,
facturacion, reclamacion de documentacion, gestion y control de albaranes, control
de flota mediante GPS, escaneo de documentaciony trabajo con Excel.

15-11 al 15-12 de 2010_Empresa: AVENTEL
Puesto: Teleoperadora

2.008-2010_ Empresa: BOSLAN, Ingenieria y Consultoria.

Puesto: Auxiliar administrativa.

Funciones: Delineacion de redes eléctricas, atencion de llamadas,
organizacion del archivo tanto fisico como en Excel.

2007_Empresa: NORTVAL, CORREDURIA DE SEGUROS.

Puesto: Practicas de 340 horas.

Funciones: Recepcion y envio de llamadas, atencion a clientes, archivo,
montaje de polizas, apertura de siniestros, recepcién y envio de correspondencia.

2004-2006_Empresa: Empresas familiares (Zapateria, perfumeria y tienda de
decoracion)
Puesto: Dependienta (en vacaciones, navidad, verano, y fines de semana)

Formacion académica

2004-2005 Graduado en ESO en el colegio “Amor de Dios”

2006-2007 Ciclo de Grado Medio de Gestion Administrativa en IES “Sefiorio de
Guardo”

2.009 Modulo de Sensibilizacién en prevencion de riesgos laborales trabajo con
pantallas de visualizacion de datos.

2017 Curso online a través d& FEMM‘&% \Iv@gglgs,@g(ford 2 de 160 horas.



Informatica

Conocimientos de:
- Windows
- Procesador de textos: Microsoft Word
- Trabajoenred
- Hojas de calculo: Excel
- Base de datos: Access
- Contaplus
- Aplicacion informatica: Sigrid Graficos
- Bolsa de cargas: Wtransnet.
- GPS: Cartrack.
- Gestasa
- Tasa

Idiomas

INGLES:
Hablado: nivel basico.
Escrito: nivel medio.

Otros datos de interés

Soy una persona responsable, puntual, profesional, dinamica, con 300 pulsaciones
por minuto, muy buena compafiera, con facilidad de aprendizaje y trabajo en equipo,
adaptacion a cualquier puesto de trabajo y con muchas ganas de trabajar
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