Elisabeth Ngalula
Bumba

Administrativa

CONTACTO
© 28922,AIcorcén,Spain

Q@ 34600861611

EXPERIENCIA

Técnico de asistencia y Administracion
Imaiberica - Madrid, Espafa

Gestidn de proveedores internacionales
Gestion telefénica de incidencias

Seguimiento y entrega de proyectos

- TAnéIisis de la produccion

S ¢ Gestidn de formaciones para empleados
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elisabethbumba@icloud.com X ! Gestion de presupuesto para eventos
S

APTITUDES

- Paquete office

» Jira

« Trello

* Quipu

* Qualtrics

+ Coordinacion de equipos

+ Resolucién de conflictos

 Liderazgo

+ Planificacion de
presupuestos

IDIOMAS
Espaiol, Francés: Nativo

Inglés: B2
1 7 T

Recepcién de clientes
I Control administrativo de los elementos ofimaticos
Gestidn de altas y bajas de empleados

Gestion Integral

. Gestion de proyectos HomeServe - Madrid,
Espafia

Gestidn de proyectos web

Atencidn al cliente y proveedores

Reembolso y facturaciéon

Gestidn de proyectos de planificacion

Gestidn de presupuestos de los empleados

Recepcidn de clientes

Cierres mensuales

01/2020 - 05/2021
—o—9o—9—90—90—9—9—9

Presupuestos para eventos y formaciones para
empleados Busqueda de proveedores

Gestor Administrativo
Multiasistenia - Madrid, Espafia
T Revision de contratos y facturas
Gestidn de proveedores
Gestidn de proyectos internacionales
Atencion al cliente
Control operativo de oficinas
Gestidn de presupuesto para materiales
Control de material ofimatico de los empleados

12/2018 - 01/2020
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ESTUDIOS

2016

Administracion y Gestion de empresas

Camara Valencia "Escuela de negocios” - Valencia de Alcantara
2017

Comercio y venta

Camara Valencia "Escuela de negocios” - Valencia de Alcantara



C2 - Uso Restringido



