JAVIER
CASTELLOTE LOPEZ

Administrativo
EXPERIENCIA
Mar 2016 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dic 2017

Engrasa S.A | Valencia, Espana

Facturacion de productos
« Gestion de stock
Atencion al cliente

Control del archivo

Abr 2019 ADMINISTRATIVO

Dic 2020 Engasa S.A | Valencia, Espana

Gestionar el stock
Realizacion de pedidos de los productos
Atencion al cliente

« Tramitacion de incidencias con los
productos
« Contabilizar las facturas de los productos

Preparar y gestionar la auditoria de los
expedientes

Realizacion de compras de materiales de
recambios y vehiculos

» Contacto con proveedores

« Apoyo a direccion

Ene 2018 ADMINISTRATIVO
Mar 2019 NP DRUMS S.L | Valencia, Espaiia

Gestionar la contabilidad de la empresa
Realizacion de pedidos mediante SAP
Gestionar el archivo de la empresa

« Atencion al cliente

« Experiencia en manejo de agendasy
coordinacion de reuniones con clientes.

Gestion de llamadas y correos electronicos,
asegurando una comunicacion efectiva.

Redaccion de informes y documentos
administrativos para presentaciones.

« Experiencia en gestion de inventario y
control de stocks.

« Colaboracion con equipos
multidisciplinarios para lograr objetivos de

compras.
Abr 2021 TECNICO ADMINISTRATIVO
Sept 2024 Silomar Alimentaciéon SLU

| Valencia

« Experiencia en atencion al cliente y
resolucion de problemas de forma eficiente.

« Apoyo en la gestion de presupuestos y
control de gastos.

« Manejo de base de datos y generacion de
informes para analisis de rendimiento.

Gestion de presupuestos y seguimiento de
desviaciones en costes.

« Manejo de inventario para mantener niveles
optimos de stock.

« Colaboracion con otros departamentos para
satisfacer necesidades de la empresa.

Elaboracion de hojas Microsoft para el
correcto apoyo a los departamentos
Responsable tanto de elaboracion de oferta
como del seguimiento de la misma mensul
Realizacion y seguimiento de pedidos de
grandes cuentas

« Comunicacion con clientes y proveedores

EDUCACION

Sep 2007 EDUCACION SECUNDARIA

Jun 2013 OBLIGATORIA
Colegio San Enrique
| Quart de poblet

Sep 2014 GRADO MEDIO DE

Jun 2016 ADMINISTRACION Y
DIRECCION DE EMPRESAS
SOLVAM | Quart de poblet

Sep 2017 GRADO SUPERIOR DE

Jun 2019 ADMINISTRACION Y FINANZAS
IES Pere Boil | Manises

2024 CURSO DE MICROSOFT EXCEL

2024 ACREDITATIVO

Udemy




