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Ciudad: MANRESA CP: 08240(BARCELONA)  País: España




EXPERIENCIA:

7/2001 - 11/2003     Empresa: DUPLICACIONES VIDEOGRAFICAS
Sector Empresarial: Comunicación/Imagen y sonido
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: secretaria administrativa, recepcion, correo, gestion de archivos, centralita, atencion al
cliente 

   Ciudad: Madrid
-----------------------------------------------
1/2004 - 11/2004     Empresa: FAMIMPEX 
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
  Area Profesional:Contabilidad
Descripción del puesto: GESTION DE ARCHIVOS, CORREO, DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y
ATENCION AL CLIENTE

   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
12/2004 - 1/2005     Empresa: ALLBECON ETT  QUALYTEL  
Sector Empresarial: Informática
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: RECEPCION, CONTROL DE AGENDAS, CENTRALITA, CORREO, CARTAS, EMISION
DE LLAMADAS, ETC 

   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
1/2005 - 2/2005     Empresa: BICOLAN, ETT  PAEMSA IBERIA  
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: CONTROL DE ARCHIVOS, EMISION DE LLAMADAS, AGENDA, PEDIDOS 

   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
2/2005 - 3/2005     Empresa: PAEMSA IBERIA
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: CONTROL DE ARCHIVOS DE CLIENTES, EMISION Y RECEPCION DE LLAMADAS,
CORREO, PEDIDOS, CONTROL DE FACTURAS
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   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
4/2005 - 7/2005     Empresa: SELECCION ETT  GERMINUS 
Sector Empresarial: Informática
  Area Profesional:Atención al cliente
Descripción del puesto: RECEPCION DE LLAMADAS, ATENCION AL CLIENTE, PEDIDOS, CORREO,
GESTION DE CORREOS Y MAILING, CONTROL DE VISITAS

   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
8/2005 - 11/2005     Empresa: NEGOCIA ETT  ALC 
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: GESTION DE CLIENTES, EMISION DE LLAMADAS, CONTROL DE ARCHIVOS,
CORREO, PEDIDOS

   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
11/2005 - 12/2005     Empresa: SYNERGIE ETT  ACE INSURANCE 
Sector Empresarial: Seguro y Bienes Inmuebles
  Area Profesional:Secretariado
Descripción del puesto: GRABACION DE DATOS, EMISION DE LLAMADAS A CLIENTES  CONTRATO
EVENTUAL POR NECESIDADES DE LA EMPRESA 

   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
2/2009 - 6/2010     Empresa: ESPIRAL GRUPO DE GESTION
Sector Empresarial: Educacion
  Area Profesional:Educación - Formación
Descripción del puesto: REALIZACION DE GRUPOS DE TABAJO  TALLERES Y JUEGOS , MEMORIA Y
PROGRAMACION DEL CURSO, CUIDADO DE NIÑOS DE 3 A 11 AÑOS

   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
9/2010 - 12/2012     Empresa: Seasa, Damaterra y Crezca
Sector Empresarial: Cultura, ocio y deporte
  Area Profesional:Atención al cliente
Descripción del puesto: vigilancia de las salas, informacion de las estancias, salidas, etc

   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
1/2013 - 8/2013     Empresa: La Fábrica de la Tele
Sector Empresarial: Cultura, ocio y deporte
  Area Profesional:Atención al cliente
Descripción del puesto: coordinacion del publico y animacion de los distintos programas de tv para la productora
la fabrica de la tele en mediaset

   Ciudad: Madrid País: España



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


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1993Auxiliar Administrativo
FP1 (Formación Profesional)
Administración y Dirección de Empresas
Mecanografia
Contabilidad
Redaccion de escritos y cartas
facturacion

 Centro: Ies Leonardo da Vinci
 Ciudad: Madrid (España)
-----------------------------------------------
6-1997incompleto
FP2 / Grado Medio
Informática y nuevas tecnologías
Lenguajes de programacion
dbase, cobol

 Centro: Ies Leonardo da Vinci
 Ciudad: Madrid (España)
-----------------------------------------------
6-1999Aux en Jardin de Infancia
FP1 (Formación Profesional)
Educación
Sanidad e higiene
cuidados y consejos para bebés
el desarrollo del niño

 Centro: Ies Pradolongo
 Ciudad: Madrid (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

informática a nivel usuario
Informática y nuevas tecnologías
 Centro de Estudios: Comunidad de Madrid
Información adicional:   word, excell, powerpoint, correo electronico

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

Motivación y LIderazgo
Comunicación
 Centro de Estudios: Adams
Información adicional:  pautas para buscar estrategias comerciales, de rol dentro del grupo de trabajo, motivación
personal

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

Educaión Infantil
Educación
 Centro de Estudios: Comunidad de Madrid



Información adicional:  Creación de memorias, juegos, la escuela como institución, cuidados e higiene, el
desarrollo del bebé

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

Genérica no específica

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

Psicomotricidad
Ciencias Sociales
 Centro de Estudios: Ande
Información adicional:  -juegos, ejercicios, introduccion de elementos en las clases, la musica como alternativa al
movimiento

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

Animación hospitalaria
Ciencias Sociales
 Centro de Estudios: Escuela de Voluntariado
Información adicional:  Juegos, ejercicios en grupo, animaciones infantiles

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