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Més de 20 anys d’experiencia en tasques administratives i d’atenci6 al client en diferents sectors, on he desenvolupat
la capacitat d’adaptar-me. Destaco per el meu sentit de responsabilitat en la feina, i disposo d’habilitats de resoluci6 i
negociacié. El meu objectiu laboral es centra amb la meva amplia experiéncia d’administrativa i comercial, tenint
disponibilitat horaria completa.

Disposo de carnet de conduir B i vehicle propi.
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Gesti6 comercial i administrativa en ambit de maquinaria industrial, en tasques de lloguer i renting de maquinaria.
Atenci6 presencial i telefonica a clients, explicacié dels serveis de I’empresa segons les necessitats del client.
Elaboracio6 de pressuposts, gestié de comandes, elaboraci6 d’albarans i factures, seguiment de I’entrega i gesti6 de
rebuts. Administraci6 de ’arxiu fisic i digital, actualizaci6 de la cartera de clients i proveidors. Organitzacio i
planificacié de visites i reunions entre el personal comercial i el client.
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Recepcio de clients a I’oficina, atencio telefonica i per correu corporatiu. Gestié administrativa en ambit sanitari.
Anotaci6 de dades al pacient, gestié d’agenda de visites, tramitacié de documentaci6 per gestories i particulars
(CATA, COVID, REL). Resolucié d’incidéncies amb SS, gestié de burofax al tribunal medic, pagaments de CCi CP i
pagaments indeguts.

CP Activitats Administratives Nomines I

2024. Generalitat de Catalunya 2017. PIMEC Girona
Técniques de negociacié

2013. Management School Girona
BUP Aplicacions informatiques de gestié

1996. IES Lluis Companys (Ripollet) 2002. Centre Academic Palas Girona
Atenci6 al client

2001. GAM Tecnologia industrial Girona

Catala: Nivell C1 Navegacio a internet, gestio del correu electronic i
Castella: Llengua materna Paquet Office: Nivell usuari
Angleés: Nivell A2 Progamari SAP i GRM: Nivell usuari



