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

Ciudad: Alcala de Guadaira CP: 41500(Sevilla)  País: España




EXPERIENCIA:

11/2001 - 10/2011     Empresa: C.E.C., S.A
Sector Empresarial: Marketing
  Area Profesional:Internet
Descripción del puesto: Secretaria de la dirección comercial. Actividades administrativas  atención telefónica a
clientes, realización de facturas, contratos, archivo de documentos, manejo de internet, envío de correos
electrónicos, fax, fotocopias. Manejo de base de datos, programas de gestión específicos de la empresa.
Resolución de incidencias en el departamento.
   Ciudad: Torremolinos  Málaga  País: España
-----------------------------------------------
7/2012 - 8/2012     Empresa: G L Asesores Malacitanos, S.L.
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Consultoría - Asesoría
Descripción del puesto: Prácticas administrativas. Gestiones en organismos públicos y otras instituciones,
archivos y organización de documentos, actividades del departamento contable y laboral. 
   Ciudad: Málaga País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-2000Técnico Administrativo / Secretariado
FP2 / Grado Medio
Administración y Dirección de Empresas
Contabilidad, derecho  civil, fiscal, laboral y mercantil, nóminas, I.V.A., facturación, mecanografía, 
 Centro: I.F.P. Fuengirola
 Ciudad: Fuengirola  Málaga  (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Actividades y gestiones administrativas
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Academia Newton - Septium
Información adicional:  Ofimatica, contabilidad, marketing, atención al cliente, nóminas, archivo y gestión de
documentos. 

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

Mecanografía
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Academia Santiago
Información adicional:  Mecanografía. 350 p.m

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


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante

http://www.micvweb.com


Comentarios: 

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


INFORMÁTICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,…)

Nivel: Nivel Avanzado

-----------------------------------------------
Conocimientos:Sistemas operativos (Windows, Mac,..)

Nivel: Nivel Avanzado

-----------------------------------------------
Conocimientos:Aplicaciones empresariales (SAP, Contawin,…)

Nivel: Nivel Principiante

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


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Cariñoso/a, Eficiente, Entregado/a, Fiable, Honesto/a, Meticuloso/a, Organizado/a,
Responsable, Sensible, Sociable


INTERESES:
Música Variada, Naturaleza

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\mjesusgolivares
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