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Ciudad: Alberic CP: 46260(Valencia)  País: España




EXPERIENCIA:

9/2010 - 12/2010     Empresa: Rafibra, S.L.
Sector Empresarial: Limpieza y Mantenimiento
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Recepción, registro y transmisión de la documentación
Archivo de la documentación.
Cumplimiento de las fichas de almacén. 
Elaboración de documentos, cartas e impresos. 
Registro y archivo de los contratos.
Ordenar y actualizar la documentación o la información de los expedientes del personal.
   Ciudad: Valencia País: España
-----------------------------------------------
3/2013 - 6/2013     Empresa: Levantina, Ingeniería y Construcción, S.L.
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Registro y contabilización de los documentos. 
Archivo de la documentación.
Elaboración de documentos, cartas e impresos.
   Ciudad: Valencia País: España
-----------------------------------------------
11/2014 - 5/2015     Empresa: Ayuntamiento de Alberic
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administraciones Públicas
Descripción del puesto: Contabilización de facturas, Archivo, Registro de entradas y salidas de
documentos,Transmisión de los documentos al organismo competente, Renovación de tarjeta DARDE,
Inscripción en SERVEF, Cita previa en INEM, DNI, Seguridad Social,  etc. 
   Ciudad: Valencia País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
12-2010Ciclo Medio de Auxiliar Administrativo
FP2 / Grado Medio
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: IES Consuelo Aranda Palacios, Alberic
 Ciudad: Valencia (España)
-----------------------------------------------
6-2013Técnico Superior en Administración y Finanzas
FP3 / Grado Superior
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: IES Consuelo Aranda Palacios, Alberic
 Ciudad: Valencia (España)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:

http://www.micvweb.com


Idioma: OtrosNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: 

Título:  Nativo
-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 
 Centro de Estudios:  MESTRE RIVERO  Alberic
Título:  CENTRO DE FORMACIÓN DE ADULTOS
-----------------------------------------------


INFORMÁTICA:
Idioma: OtrosNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: 

Título:  Nativo
-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 
 Centro de Estudios:  MESTRE RIVERO  Alberic
Título:  CENTRO DE FORMACIÓN DE ADULTOS
-----------------------------------------------


CUALIDADES:
Amable, Cariñoso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Entregado/a, Flexible, Honesto/a,
Inteligente, Persistente, Responsable, Sociable, Trabajador/a


INTERESES:
Gimnasio/Aerobic, Ir de Compras, Literatura/Historia, Música Latina, Música Pop/R&B, Música Variada

ENLACES WEB RELACIONADOS:
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