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- ANÓNIMO
Dirección web: http://alessandracgranero.micvweb.com

Ciudad: Madrid CP: 28017(Madrid)  País: España




EXPERIENCIA:

12/2004 - 11/2005     Empresa: INSS
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administraciones Públicas
Descripción del puesto: Gestión de archivo, recepción de documentos, preparando la documentación y volcando
la misma en el sistema.
   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
12/2005 - 4/2006     Empresa: CENGRASS
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administraciones Públicas
Descripción del puesto: Grabación de datos de la Seguridad Social
   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
4/2006 - 9/2006     Empresa: INSS
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administraciones Públicas
Descripción del puesto: Gestión y recepción de documentación  jubilaciones  incapacidades y viudedades entre
otras , preparando la documentación y volcando la misma en el sistema.
   Ciudad: Madrid
-----------------------------------------------
11/2006 - 1/2007     Empresa: ENVIÁLIA
Sector Empresarial: Transporte y distribución
  Area Profesional:Logística - Distribución
Descripción del puesto: Gestión de pedidos, recepción, envíos, seguimiento y resolución de incidencias.
   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
2/2007 - 2/2008     Empresa: ORANGE
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Otras (No se especifica)
Descripción del puesto: Administrativa-Recepcionista-Contable.
Actualización de cuentas bancarias, anotaciones en el Libro Diario
Gestión de archivo y apoyo al departamento comercial.
Recepción de llamadas.
Gestión de archivo.

-----------------------------------------------
3/2008 - 4/2011     Empresa: AENA
Sector Empresarial: Recursos Humanos
  Area Profesional:Recursos Humanos - Personal
Descripción del puesto: Recursos Humanos, departamento de control horario, seguimiento diario de los
trabajadores.
Elaboración de informes tanto mensuales como trimestrales.
Realización de coyunturas.
   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
10/2011 - 2/2012     Empresa: UNÍSONO BPO

http://www.micvweb.com


Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Otras (No se especifica)
Descripción del puesto: Back Office de la empresa Galp Energía.
Departamento de reclamaciones tanto vía telefónica como escritas, responsable de ésta última.
Atención al cliente y facturación.
   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-2003
Graduado Escolar / ESO / Primaria 
Genérica no específica

 Centro: Colegio MONTPELLIER
 Ciudad: Madrid (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Biblioteconomía
Otra no especifiada
 Centro de Estudios: I.E.S Carlos III

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

Contable
Otra no especifiada
 Centro de Estudios: Academia Adams

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

Empleado Administrativo de Entidades FInancieras
Economía y Finanzas
 Centro de Estudios: Centro Santo Domingo Savio

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


CUALIDADES:
Cariñoso/a, Comprometido/a, Comunicativo/a, Creativo/a, Eficiente, Enérgico/a, Flexible, Honesto/a, Intuitivo/a,
Organizado/a, Persuasivo/a, Productivo/a, Responsable, Seguro/a, Sociable, Trabajador/a, Versátil


INTERESES:
Baloncesto/Voleibol, Cine/Películas, Cocinar, Fútbol/Rugby, Música de Jazz/Blues, Música Rock, Naturaleza,
Servicios Sociales Voluntarios, Viajar/Turismo


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


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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