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Ciudad: Leganés CP: 28915(Madrid)  País: España




EXPERIENCIA:

11/1988 - 8/1994     Empresa: Usera Internacional, SA
Sector Empresarial: Comercial
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Administrativa en mayorista de artículos de regalo con funciones de:
- Clientes
- Facturación
- Control de impagados
- Informes comerciales
- Banco y Caja
- Correspondencia
- Comisiones de representantes

   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
7/1996 - 6/1998     Empresa: Viajes Nueva Linea, SA
Sector Empresarial: Hosteleria, restauración y turismo
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Auxiliar administrativa en mayorista de viajes con funciones de:
- Facturación
- Control de impagados
- Registro de cobros
   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
8/2003 - 3/2011     Empresa: Ayuntamiento de Madrid
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administraciones Públicas
Descripción del puesto: Auxiliar administrativo en oficina de atención al ciudadano con funciones de:
- Registro de solicitudes, escritos y comunicaciones
- Trámites de cita previa para los servicios del Ayuntamiento
- Trámites con el Padrón Municipal
- Modificación de datos en el permiso de circulación para obtención del distintivo de residente
- Acreditación de identidad para la obtención del certificado digital
   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1984Técnico Auxiliar (rama administrativa y comercial)
FP1 (Formación Profesional)
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: Instituto de formación profesional Javerianas
 Ciudad: Madrid
-----------------------------------------------
4-1988Técnico especialista (rama administrativa y comercial)
FP2 / Grado Medio

http://www.micvweb.com


Administración y Dirección de Empresas

 Centro: Instituto de formación profesional Santa Engracia
 Ciudad: Madrid
-----------------------------------------------
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