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

Ciudad: Silla CP: 46460(Valencia)  País: España




EXPERIENCIA:

11/1999 - 5/2002     Empresa: Interactiva de Mantenimientos, S.L
Sector Empresarial: Limpieza y Mantenimiento
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Atención telefónica y apoyo al departamento de personal  tramitando contratos de
trabajo, altas, bajas en la seguridad social, búsqueda de personal  para cubrir vacantes, tareas administrativas en
general .
   Ciudad: Manises País: España
-----------------------------------------------
7/2002 - 8/2002     Empresa: Retroncanter, S.L
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Atención telefónica, archivo , tramitación de documentación, preparar y redactar informes
y emails. Tareas administrativas en general.
   Ciudad: Silla País: España
-----------------------------------------------
11/2002 - 2/2003     Empresa: Asesoría Jurídica Pascual de Miguél, S.L
Sector Empresarial: Consultoría
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Atender llamadas telefónicas y visitas, archivar documentación y correspondencia.
Tareas administrativa en general.
   Ciudad: Valencia País: España
-----------------------------------------------
4/2003 - 5/2015     Empresa: Bolinches Suministros y Latiguillos, S.L
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
  Area Profesional:Recursos Humanos - Personal
Descripción del puesto: Confección de nóminas, seguros sociales, tramitación de altas, bajas, partes médicos,
contratos de trabajo, partes de accidente de trabajo, transferencias bancarias,  gestión de reconocimientos
médicos, cursos de formación, preparación de documentación laboral para inspecciones de trabajo, revisión de
las evaluaciones de riesgos realizadas por el servicio de prevención ajeno, seguimiento de la planificación anual,
coordinación de documentación entre empresas.
   Ciudad: Valencia País: España
-----------------------------------------------
6/2016 - 8/2016     Empresa: Eligroup S.G.M.E, S.L
Sector Empresarial: Limpieza y Mantenimiento
  Area Profesional:Recursos Humanos - Personal
Descripción del puesto: Atención telefónica, gestión del correo electrónico, apoyo al departamento laboral 
cálculo de nóminas, confección y registro de contratos de trabajo, tramitación de partes médicos .
   Ciudad: Valencia País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1998Diplomada en Relaciones Laborales
Diplomado
Recursos Humanos

http://www.micvweb.com


 Centro: Universidad de Valencia
 Ciudad: Valencia (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Curso básico de prevención de riesgos laboralres
Prevención de Riesgos Laborales
 Centro de Estudios: Unimat prevención

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

Contaplús y Facturaplús
Gestión de Empresas
 Centro de Estudios: Audio Jean

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

Contabilidad básica
Gestión de Empresas
 Centro de Estudios: Aula Mentor

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

Office 2010
Informática y nuevas tecnologías
 Centro de Estudios: Servef
Información adicional:  Word, Excel, Acces y  Power Point.

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

Retribución salarial, cotización y recaudación
Recursos Humanos
 Centro de Estudios: Aula Mentor
Información adicional:  Cálculo de retribución salarial, cotización y recaudación

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


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Colaborador, Comprometido/a, Eficiente, Fiable, Honesto/a, Meticuloso/a, Organizado/a,
Productivo/a, Responsable, Sociable, Trabajador/a


INTERESES:
Cine/Películas, Gimnasio/Aerobic, Música Variada, Viajar/Turismo

ENLACES WEB RELACIONADOS:

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