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Direccién web: http://marcignyamu.micvweb.com
Ciudad: ALCALA DE HENARES CP: 28807(MADRID) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

8/2002 - 12/2002  Empresa: MINISTERIO DE CULTURA
Sector Empresarial; Cultura, ocio y deporte
Area Profesional:Administraciones Publicas
Descripcion del puesto: ¢ Creacion de una base de datos sobre los procesos ivos de maestros en Espafia Oposiciones y Conc
* Tareas archivisticas de ordenacion y clasificacion de expedientes.

3/2003 - 11/2004 Empresa: AZERTIA
Sector Empresarial: Administracion/Oficina

Area Profesional:Administracion
Descripcién del puesto: « Introduccion de datos sobre Mapas y Planos, cotejando los datos con los Mapas y Planos originales
» Creacion de una base de datos de fotografias, introduciendo los datos en los campos cotejando la informacién con las fotogra
* Creacion de una base de datos de escuelas primaria y secundaria espafiolas con diversos campos de informacion
* Tareas archivisticas de ordenacién y clasificacion de los expedientes guardados en legajos

Ciudad: ALCALA DE HENARES Pais: Espafia

11/2004 - 2/2005 Empresa: CASTOR
Sector Empresarial: Administracién/Oficina
Area Profesional:Administracion
Descripcion del puesto: ¢ Creacion de una base de datos sobre obras de Teatro que fueron censuradas en Espafia, cotejando |
* Creacion de una base de datos textual sobre Obras Publicas realizadas en Espafia, introduciendo datos en los campos coteja

Ciudad: ALCALA DE HENARES Pais: Espafia

2/2005 - 2/2008 Empresa: CASTOR
Sector Empresarial: Administracién/Oficina
Area Profesional:Administracion
Descripcion del puesto: » Atencion a los usuarios personal y telefénicamente
* Busqguedas bibliogréaficas en el catalogo Ariadna OPAC de la biblioteca Nacional valoracién de las necesidades informativas
 Expedicién y tramitacion de los distintos carnés
« Digitalizacién de documentacién impresa y de fotografias
* Tareas archivisticas de ordenacioén y clasificacion de expedientes
» Manejo de la base de datos INMAGIC para la gestién de carnés
» Normalizacion de bases de datos
* Informacion a los usuarios sobre normas de acceso, actividades culturales, servicios de las distintas salas de la Biblioteca Na
* reenvio de llamadas
* Tareas administrativas diversas envio de correspondencia, fotocopiado de documentos, ordenacion y control de material de ¢
* Internet correo electrénico

Ciudad: MADRID Pais: Espafia

2/2008 - 4/2015 Empresa: ADEA


http://www.micvweb.com

Sector Empresarial: Almacenaje/Logistica
Area Profesional:Otras (No se especifica)
Descripcién del puesto: « Tareas de gestion documental ITs, guardias, deuda...
» Tramitacion y Gestion de Altas y Bajas en la Oficina Virtual de la Seguridad Social
* Grabacion de datos
* Tratamiento de Its no deducidas
* Revisién de expedientes, sentencias y actas de requerimiento
 Gestién y Tramitacion telefénica de los expedientes
* Supervisién y control de la documentacién justificativa de la ndmina de la Administracion General de Justicia, para su envio a
* Tratamiento de documentacién requerida por las Tesorerias Generales de la Seguridad Social en relacién a la deuda

Ciudad: MADRID Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:
6-1989BACHILLERATO

BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria
Ciencias Experimentales

Centro: INSTITUTO DE BACHILLERATO COMPLUTENSE
Ciudad: ALCALA DE HENARES (Espafia)

FORMACION COMPLEMENTARIA:

APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION
Administraciéon y Direccion de Empresas

Centro de Estudios: CENTRO JUVENIL CISNEROS
Informacién adicional: 1. Sistemas operativos MS-DOS
2. El interface grafico MICROSOFT WINDOWS

3. Contabilidad financiera

4. Facturacién y almacén

5. Nominas y seguros sociales

RECEPCIONISTA-TELEFONISTA

Administracion y Direccion de Empresas

Centro de Estudios: CIGAL

Informacién adicional: 1. Técnicas administrativas de oficina
. Técnicas béasicas de comunicacion y archivo

. Aspectos técnicos y administrativos de recepcion

. Técnicas de comunicacion oral y atencion al pablico
. Informética basica

. Ofimatica

. Seguridad y salud

. Mecanografia

. Ubicacidn profesional
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IDIOMAS:
Idioma: FrancésNivel: Nivel Profesional
Comentarios:

Titulo; NATIVA

CUALIDADES:
Adaptable, Meticuloso/a, Organizado/a, Productivo/a, Responsable, Sociable, Trabajador/a

INTERESES:
Cine/Peliculas, Literatura/Historia, Misica Country, Misica Gospel, Naturaleza, Senderismo/Acampadas

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\marcignyamu
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