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Direccion web: http://paqui-29.micvweb.com
Ciudad: Cartama CP: 29570(Malaga) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

4/2008 - 6/2008 Empresa: Autocares Vazquez Olmedo S.L
Sector Empresarial: Transporte y distribucion
Area Profesional:Administracion
Descripcion del puesto: FUNCIONES:
- Emision y recepcioén de llamada.
- Atencion al publico, fax, teléfono...
- Preparacion de Presupuestos, vales a los proveedores, partes de taller...
- Contabilidad a través del programa Theos.
- Facturar partes de los trabajadores.
- Contabilizar el gasoil de los vehiculos mensualmente a través del Excel.
- Ir a bancos...

Ciudad: Malaga Pais: Espafia

4/2009 - 6/2009 Empresa: Autocares Vazquez Olmedo S.L
Sector Empresarial: Transporte y distribucion
Area Profesional:Administracion
Descripcién del puesto: FUNCIONES:
- Emision y recepcion de llamada.
- Atencion al puablico, fax, teléfono...
- Preparacion de Presupuestos, vales a los proveedores, partes de taller...
- Contabilidad a través del programa Theos.
- Facturar partes de los trabajadores.
- Contabilizar el gasoil de los vehiculos mensualmente a través del Excel.
- Ir a bancos...
Ciudad: Malaga Pais: Espafia

5/2010 - 7/2010 Empresa: Nivelaciones Fahala 2000 S.L

Sector Empresarial: Construccion y Extraccion
Area Profesional:Administracion

Descripcién del puesto: FUNCIONES:

- Altas y bajas laborales.

- Tramitacion de nominas y Seguros Sociales.

- Archivo personal y vehiculos de empresa.

- Gestién documental.

- Manejo paquete informatico office.

- Tramitacion con proveedores.

- Recepcién y atencién al publico.

- Preparacion de costes y presupuestos.

Ciudad: Malaga Pais: Espafia

7/2010 - 8/2010 Empresa: Servicios Construcciones y Contratas S.L
Sector Empresarial: Construccion y Extraccion

Area Profesional:Administracion
Descripcion del puesto: FUNCIONES:


http://www.micvweb.com

- Altas y bajas laborales.

- Tramitacion de nominas y Seguros Sociales.
- Archivo personal y vehiculos de empresa.

- Gestién documental.

- Manejo paquete informético office.

- Tramitacioén con proveedores.

- Recepcién y atencidn al publico.

- Preparacion de costes y presupuestos

Ciudad: Malaga Pais: Espafia

9/2010 - 12/2010 Empresa: Inversiones Fahala 2000 S.L
Sector Empresarial: Construccion y Extraccion
Area Profesional:Administracion
Descripcion del puesto: FUNCIONES:
- Altas y bajas laborales.
- Tramitacion de nominas y Seguros Sociales.
- Archivo personal y vehiculos de empresa.
- Gestion documental.
- Manejo paquete informatico office.
- Tramitacion con proveedores.
- Recepcién y atencion al publico.
- Preparacion de costes y presupuestos.

Ciudad: Malaga Pais: Espafia

5/2011 - 5/2014 Empresa: Opplus Operaciones y Servicios S.A/BBVA
Sector Empresarial: Administracién/Oficina
Area Profesional:Finanzas - Banca
Descripcion del puesto: Mayo 2011 a Junio 2013 Dpto. Front Cine .
FUNCIONES:
- Recepcion y emision de llamadas.
- Atencion a las oficinas y clientes de BBVA.
- Admisién de documentacion.
- Grabacion de auditorias, mod. 200, Rentas, balances...
- Validacién de documentacion.
- Manejo paquete informatico office, risk, nacar...

Junio 2013 a Mayo 2014 Dpto. Servicio Atencién a la Red — SAR
FUNCIONES:

- Recepcion y emision de llamadas.

- Atencion a las oficinas y clientes de BBVA.

- Manejo paquete informatico office, E-3270, nacar.

- Manejo de las tareas de NOE altas, bajas, consultas, modificaciones .
- Manejo de la cesta de tareas.

Ciudad: Malaga Pais: Espafia

6/2014 - 3/2016  Empresa: Opplus Operaciones y Servicios S.A/BBVA
Sector Empresarial: Administracion/Oficina
Area Profesional:Finanzas - Banca
Descripcion del puesto: FUNCIONES
- Recepcién y emision de llamadas.



- Atencion a las oficinas y clientes de BBVA.

- Manejo paquete informatico office, E-3270, nacar.

- Manejo de las tareas de NOE altas, bajas, consultas, modificaciones .
- Manejo de la cesta de tareas.

- Manejo de la operativa diaria de las oficinas ejemplo: cancelacion cuenta, contratacién préstamos.... .
- Manejo del nuevo auto-buscador infosar.

Ciudad: Malaga Pais: Espafia

4/2016 - 10/2016  Empresa: Opplus Operaciones y Servicios S.A/BBVA
Sector Empresarial: Administracién/Oficina
Area Profesional:Finanzas - Banca
Descripcion del puesto: FUNCIONES
- Recepcion y emisién de llamadas.
- Atencion a las oficinas y clientes de BBVA.
- Manejo paquete informatico office, E-3270, nacar.
- Manejo de las tareas de NOE altas, bajas, consultas, modificaciones .
- Manejo de la cesta de tareas.
- Manejo de la operativa diaria de las oficinas ejemplo: cancelacion cuenta, contratacion préstamos.... .
- Manejo del nuevo auto-buscador infosar.

Ciudad: Malaga Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:
6-2006Ciencias Sociales

BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria
Ciencias Sociales

Centro: I.E.S Valle del Azahar
Ciudad: Malaga (Espafia)

6-2008Administracion y Finanzas

FP3 / Grado Superior

Administracion y Direccion de Empresas

Conocimientos relacionados con la administracion de las oficinas.
Centro: I.E.S Antonio Gala

Ciudad: Malaga (Espafia)

FORMACION COMPLEMENTARIA:

Gestion telefénica avanzada

Economia y Finanzas

Centro de Estudios: Group

Informacién adicional: Formacién a cargo de la empresa Opplus durante 6 horas.

Ingles Gestién Comercial

Otra no especifiada

Centro de Estudios: Feansal, Junta de Andalucia
Informacién adicional: .



Relaciones electrénicas y certificados digitales
Administracion y Direccion de Empresas
Centro de Estudios: Tecnova Céartama
Informacién adicional: .

Gestion de Ventas Informatizadas

Administraciéon y Direccidon de Empresas

Centro de Estudios: Tecnova Cartama, Junta de Andalucia
Informacién adicional: .

Informatica de Usuarios

Informéatica y nuevas tecnologias

Centro de Estudios: Tecnova Cartama, Junta de Andalucia

Informacién adicional: Nivel avanzado en los programas de procesador de textos Word , base de datos Access
, Y hoja de célculo Excel ...

Manipuladora de Alimentos
Hosteleria

Centro de Estudios: Acipes
Informacién adicional: .

Iniciacion a Internet

Informatica y nuevas tecnologias

Centro de Estudios: Tecnova Cartama, Junta de Andalucia
Informacién adicional: .

CUALIDADES:
Amable, Colaborador, Comunicativo/a, Creativo/a, Decidido/a, Eficiente, Fiable, Honesto/a, Imaginativo/a,
Intelectual, Inteligente, Organizado/a, Productivo/a, Responsable, Seguro/a, Sociable, Trabajador/a

INTERESES:
Cine/Peliculas, Literatura/Historia, Naturaleza, Viajar/Turismo

DISPONIBILIDAD:

Estoy dispuesto a viajar

, No estoy dispuesto a trabajar en el extranjero

, No estoy dispuesto a trabajar fuera de mi region

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\paqui-29
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