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

Ciudad: Madrid CP: 28007(Madrid)  País: España




EXPERIENCIA:

1/1988 - 5/2003     Empresa: Organización Nacional de Ciegos Españoles
Sector Empresarial: Servicios sociales y comunitarios
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Auxiliar Administrativo en la Tesorería de la Dirección General. Realizando tareas de
pago de nóminas y facturas, arqueos de caja. redacción y archivo de documentos, hojas de cálculo.
Atención telefónica y presencial a proveedores y clientes.
Realización del sorteo radiofónico del cupón de la O.N.C.E.

   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
11/2004 - 5/2005     Empresa: Ministerio de Defensa
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administraciones Públicas
Descripción del puesto: Redacción y archivo de documentos, manejo de agendas de trabajo, correo electrónico,
internet, atención telefónica y presencial a proveedores y clientes.

   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------
2/2012 - 9/2013     Empresa: Fundación Asistencial Fuerzas Armadas Guardia Civi
Sector Empresarial: Servicios sociales y comunitarios
  Area Profesional:Administración
Descripción del puesto: Encargada del Departamento comercial y de proyectos.
Además de tareas administrativas como redacción de cartas, informes, convenios  manejo de agendas de
trabajo, correo electrónico, internet, .
Asistencia a reuniones con directivos de empresas y mandos del Ministerio de Defensa para consecución de
convenios de colaboración, subvenciones y contratos, así como seguimiento de los contratos hasta su
finalización.
Atención telefónica y presencial a proveedores y clientes.
Realización de proyectos con otras Fundaciones.
Apertura de delegaciones de la Fundación en Cáceres y Bajajoz.
Conducción de furgonetas de la Fundación para reparto a proveedores.
Trabajos en las lavanderías propiedad de la Fundación.
   Ciudad: Madrid País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1988Técnico Especialista en Jardines de Infancia
FP3 / Grado Superior
Educación
Todos los necesarios para hacer frente a una Escuela Infantil para niños entre 0-3 años.
 Centro: Instituto de Enseñanzas Aplicadas
 Ciudad: Madrid (España)
-----------------------------------------------


IDIOMAS:

http://www.micvweb.com


Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 

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


INFORMÁTICA:
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 

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


OBJETIVOS PROFESIONALES:
Mi objetivo es encontrar un puesto de trabajo en el que poder desarrollar mis capacidades, sentirme a gusto y
que me permita llevar una vida algo desahogada.

CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Cariñoso/a, Comprometido/a, Comunicativo/a, Eficiente, Entregado/a, Fiable, Honesto/a,
Intuitivo/a, Meticuloso/a, Organizado/a, Perceptivo/a, Productivo/a, Responsable, Sensible, Servicial, Sociable,
Trabajador/a, Versátil


INTERESES:
Arte, Cocinar, Literatura/Historia, Museos/Galerías de Arte, Música de Jazz/Blues, Música Variada, Naturaleza,
Ópera/Música Clásica, Teatro/Ballet, Viajar/Turismo


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\macarenadealba
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