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Dirección web: http://silmarmor.micvweb.com

Ciudad: Zamora CP: 49010(Zamora)  País: España




EXPERIENCIA:

10/2012 - 12/2012     Empresa: Generali Seguros
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Seguros
Descripción del puesto: - Aprender como funciona una empresa de seguros.
- Registrar todas las pólizas realizadas en el día en la base de datos.
- Hacer fotocopias y escanear para quedar todos los datos de los clientes registrados en la base de datos.
- Organizar facturas, pólizas y recibos.
- Atender el teléfono y a los clientes.
   Ciudad: Zamora País: España
-----------------------------------------------
10/2014 - 12/2014     Empresa: Gestoria Lopez Monje
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: - Hacer facturas, manejar la contabilidad de la empresa, hacer nominas y seguros
sociales.
- Conocer las oficinas exteriores como son Hacienda, La Junta, Los Ministerios.
- Hacer herencias, segregaciones, transferencias de vehículos.
- Hacer los modelos 111, 303 y todo lo relacionado con el periodo del IVA.
- Atender a clientes y el teléfono.
   Ciudad: Zamora País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-2009Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria
Graduado Escolar / ESO / Primaria 

 Centro: IES Gonzalez Allende
 Ciudad: Zamora (España)
-----------------------------------------------
9-2012Tecnico en Gestion Administrativa
FP2 / Grado Medio
Administración y Dirección de Empresas
- Comunicación, archivo de la información y operatoria de teclado.
- Gestión administrativa de compra-venta.
- Gestión administrativa de personal.
- Contabilidad general y tesorería.
- Productos y servicios financieros y de seguros básicos.
- Principios de gestión administrativa pública.
- Ofimática.
 Centro: IES La Vaguada
 Ciudad: Zamora (España)
-----------------------------------------------
6-2014Tecnico Superior en Secretariado
FP3 / Grado Superior
Administración y Dirección de Empresas

http://www.micvweb.com


- Comunicación y relaciones profesionales.
- Organización del servicio y trabajos de secretariado.
- Gestión de datos.
- Elaboración y presentación de documentos e información.
- Elementos de derecho.
- Inglés.
- Francés.
 Centro: IES La Vaguada
 Ciudad: Zamora (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Gestión de alojamientos turisticos
Turismo y Otros Servicios
 Centro de Estudios: CIFP Ciudad de Zamora

-----------------------------------------------


CUALIDADES:
Adaptable, Comprometido/a, Honesto/a, Organizado/a, Productivo/a, Responsable, Trabajador/a

INTERESES:
Viajar/Turismo

DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, No estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\silmarmor
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