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Direccion web: http://mariabarragangago.micvweb.com
Ciudad: MADRID CP: 28022(MADRID) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

3/2010 - 7/2012 Empresa: ALVAREZ DE CASTRO ABOGADOS
Sector Empresarial: Derecho

Area Profesional:Secretariado
Descripcion del puesto: Puesto administrativo, tareas propias del departamento.
Atencidn telefonica, via email y personal de clientes, gestion del correo postal envio, recepcion, clasificacion,
distribucion del mismo, mantenimiento de la base de datos, gestion de reservas de la sala de reuniones, gestion
de facturas y albaranes, gestion de viajes y a poyo a los profesionales del despacho.

Ciudad: MADRID Pais: Espafia

1/2013 - 2/2013 Empresa: BUFETE BARRILERO Y ASOCIADOS
Sector Empresarial: Derecho

Area Profesional:Secretariado
Descripcién del puesto: Puesto administrativo, tareas propias del departamento.
Atencion telefénica, via email y personal de clientes, gestion del correo postal envio, recepcion, clasificacién,
distribucién del mismo, mantenimiento de la base de datos, gestién de reservas de la sala de reuniones, gestion
de facturas y albaranes, gestion de viajes y a poyo a los profesionales del despacho.

Ciudad: MADRID Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:

6-2009GESTION ADMINISTRATIVA

FP2 / Grado Medio

Administracion y Direccion de Empresas

» Contabilidad General y Tesoreria.

* Gestion Administrativa de Compra-venta.

* Productos y Servicios Financieros y de Seguros Basicos.
» Formacion y Orientacioén Laboral.

* Publica de Gestién Administrativa.

 Gestién Administrativa de Personal.

* Informética.

» Administracion de Empresas.

Dominio paquete Office 2003 y 2007 Windows, Word, Excel, Power Point, Access, Internet.
Centro: COLEGIO JESUS MARIA

Ciudad: MADRID (Espafia)

INFORMATICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,...)

Nivel: Nivel Avanzado



http://www.micvweb.com

CUALIDADES:

Amable, Carifioso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Creativo/a, Eficiente, Enérgico/a,
Entregado/a, Fuerte, Honesto/a, Imaginativo/a, Inteligente, Organizado/a, Productivo/a, Responsable, Seguro/a,
Sensible, Sociable, Trabajador/a

INTERESES:
Arte, Cine/Peliculas, Cocinar, Jardineria, Naturaleza, Senderismo/Acampadas, Servicios Sociales Voluntarios,
Viajar/Turismo

DISPONIBILIDAD:

Estoy dispuesto a viajar

, Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero

, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi region

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\mariabarragangago

- ANONIMO
Curriculum generado con http://www.micvweb.com




