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          Marisa Villarreal
Juan Agustín García 1193 - Ituzaingó

Pcia. De Buenos Aires

TE: 4450-4524 / (15) 2-228-9121
marisavreal@yahoo.com
30/05/1964. Soltera

Objetivo Laboral

Busco incorporarme a una Empresa, Oficina, Broker,  en el área Ejecutiva de Cuentas, Emisión, – Cobranzas - Técnica, Ventas – Auxiliar. Contable -Tesorería, Caja, Despacho correspondencia/pólizas, con el propósito de obtener proyección futura y capacitación especializada, portando mi dinamismo, adaptabilidad, flexibilidad, capacidad de aprendizaje, buena predisposición y adaptabilidad, como también aportar ideas nuevas,  mi experiencia y trayectoria.
Estudios Cursados

· Perito Mercantil. Escuela José Hernández – Castelar. Graduada 1983.
· Analisis de Sistemas UBA Ingeniería, (Incompleto)

· Curso administración de seguros Patrimoniales

· Curso Office – Centro de enseñanza sindicato de Seguros.  
· Ingles  – Cultural Inglesa -Wall Street
Experiencia Laboral

IEC S.R.L. 31/01/2014 – (ACTUAL)
Igeniería Eléctrica 

Empleada Administrativa Contable 
Administrativa Contable, armado de libro IVA Compras, IVA Ventas, Facturación, Pago a proveedores, Cuentas Corrientes, Compras a proveedores, Pago a Proveedores, Vencimientos, Libro bancos.

Preparación de cotizaciones Clientes, notas varias, Control gastos por obra, facturas, remitos.

Empleados, control presentismo, ausentismo, liquidación de sueldos, pago de sueldos, ART, seguros de Vida Obligatorio y colectivo, Seguridad e higienie.

MAQUIMAX PRO S.R.L. 03/07/2013 – 17/01/2014 (Temporal)

Rubro: VENTA DE MAQUINARIAS AGRICOLAS – 

AGENCIA MOTOS Y OUTDOORS

Empleada Administrativa Contable, Tesorería, Gestoría, Seguros
Gestión administrativa Contable, armado de libro IVA Compras, IVA Ventas, pago a proveedores, Cuentas Corrientes, Libro Bancos, Confección cheques, control caja, tesorería, Bancos.
Compras a proveedores, seguimiento y logística.

Atención telefónica y recepción de clientes, preparación de cotizaciones, solicitudes créditos motos, preparación de formularios on line en sistema TRGS 01D, 12, seguridad vial, (Gestoría).
Atm seguros, manejo de formularios relacionados con motos y cuatriciclos, gestoría.

Seguros: Ingreso de datos on line sistema Liberty, para seguros de motos y cuatriciclos.

Atención venta por Mercado Libre de nuestros productos y su respectivo despacho.
Planillas varias confeccionadas en Excel, World, paquete Office.

Experiencia Laboral

KLOSE SEGUROS 07/02/2013 – 07/05/2013 (Temporal x vacaciones)
Rubro: Seguros Generales – Ventas de autos 0km y usados

Recepcionista, Empleada Administrativa

Atención telefónica y recepción de clientes, preparación de cotizaciones, solicitudes e Inspecciones, autos, Combinado familiar, Integral de Comercio, vida, carga de datos en sistema Soas para libros rubricados.

Manejo sistemas pertenecientes a las Compañías de seguros, Allianz, Sancor Seguros, Federación Patronal, para la carga de ordenes nuevas, renovaciones, endosos Siniestros y su respectivo seguimiento, tareas administrativas en general.
Ventas, publicaciones de vehículos en pagina corporativa y en Mercado Libre.

Manejo de formularios relativos a Autos, gestoría.

Planillas varias confeccionadas en Excel, World, paquete Office.

ORG. LUIS A. PARENTE SEGUROS 19/03/2012 – 14/12/2012
Rubro: Seguros Edificios
Administrativa, Asesora, ejecutiva de cuentas, ventas, administración de cuentas Productores, Cobranzas.

Cobranzas, Preparación de planillas de pagos en sistema Binet, (Perteneciente a Berkley Internacional), y Excel, seguimiento de deudores por Premio, Facturación de comisiones a los Productores, tanto manualmente como por AFIP, control de Cuentas Corrientes, y retenciones, manejo de valores, tareas administrativas en general.

Planillas varias confeccionadas en Excel, World, paquete Office.

Manejo sistema interno Segura, para libros rubricados.
Parana S.A. de Seguros – 01/2000– 09/2011
Rubro: Seguros Generales
Administrativa, Asesora, ejecutiva de cuentas, Relaciones Públicas, ventas, administración de cuentas Productores, Cobranzas.
Recepción, emisión de ordenes solicitadas por nuestros productores y clientes directos, asistencia personal y telefónica al Asegurado/Productor, carga de datos en el sistema interno, control de emisión de pólizas y entrega de las mismas.

Pases de Cartera de Productores por cambio de Compañía, carga de datos en el sistema interno de la Compañía y emisión de pólizas.

Cobranzas, seguimiento de deudores por Premio, manejo de valores, tareas administrativas en general, organización de reuniones, Asesoramiento a Productores de Seguros y Clientes.
Siniestros, recepción de documentación y seguimiento del mismo, autorización de pago de siniestros, de acuerdo a la cobertura financiera.

Productos, Asesoramiento tanto personal como telefónicamente de los productos ofrecidos por la Compañía tanto al Productor como al cliente.
Planillas varias confeccionadas en Excel y notificaciones a Productores y Asegurados por modificaciones, informes y circulares de productos nuevos confeccionados en Word.

Utilización de  programa interno Cqur, WinTec y tmb del sistema operativo de la Compañía para consultas y constante uso del cotizador.
La Confianza Cia. De Seguros, 11/1993 – 01/2000
Rubro: Seguros Generales

Asistente Gerente General, Secretaria Ejecutiva.

Recepción, atención del teléfono, tareas administrativas en general, organización de reuniones, manejo de agenda.
Confección de  Planillas de cálculos varias en Excel, notificaciones internas, informes y circulares confeccionados en Word.

Utilización de  programa interno Cqur y tmb del sistema operativo de la Compañía para consultas.
Sector Cobranzas, recepción, control y atención a Productores con mayor cantidad de Producción de la Compañía, manejo de valores recibidos y seguimiento de deuda.

Microsistemas S.A. (Grupo Perez Companc) 4/1991/10/1993
Rubro: Fabricación de Computadoras
Sector. Soporte Técnico, Representante de Atención al Cliente, Relaciones Públicas.
Atención al cliente. Asesoramiento en forma personalizada del Producto a comerciaclizar, (Computadoras)

Realización de licitaciones y presentaciones de las mismas en el Ente solicitante.

Manejo de base de datos y de diversos sistemas utilizados. 
Hewlett Packard - 1988 -1991

Rubro: Representate de ventas directo
Sector. Administración,  Atención al Cliente, Secretaria
Atención al cliente, realización tareas administrativas. Manejo De agenda, atención telefónica, utilización de base de datos y planillas de cálculos.
Herramientas Informáticas

· Microsoft Windows XP. Word, Acces, Excel, Navegadores de Internet y Correo Electrónico.

· Cursos varios de sistemas.

· Cursos de sistemas especialmente relacionados con seguros.

