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EXPERIENCIA LABORAL
-2/2010-4/2010 INSTITUTO DE FOMENTO, EMPLEO Y FORMACIÓN
Administración/Oficina Administraciones Públicas
Cádiz
Auxiliar Administrativa
www.ifef.es
España

-1/2000-8/2006 Servicio Andaluz de Salud
Servicios sanitarios Sanidad
Auxiliar Administrativa:
recepción y envio de citas especialistas, y médicos de familia, telefonista, actualización de base de datos, etc..


-1/2000-1/2000 Euroempleo
Recursos Humanos Comercial - Ventas
captación de clientes telefonia móvil


-3/1991-3/1994 Colegio Argantonio S.L.
Educacion Administración
Ofimática, Matrículas, Becas, control base de datos, auxiliar contabilidad, control caja, manejo de máquinas electrónicas, atención al cliente, Telefonista.


-1/1979-6/1979 Peluqueria Eva
Imagen personal Otras (No se especifica)
Control de existencias
Facturas
Contabilidad





FORMACIÓN ACADÉMICA
6/2000
Técnica Superior en Comercio Internacional
Ies Columela
FP3 / Grado Superior Otra no especifiada
Compraventa Internacional
Negociación Internacional
Marketing
Logistica
Inglés Técnico Comercial
Cádiz
España

6/1990
Técnica Auxiliar Administrativa
Ies Telegrafía Sin Hilos
FP1 (Formación Profesional) Administración y Dirección de Empresas
Cádiz
España












FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
Plan General Contable
Administración y Dirección de Empresas
Factura Digital
Administración y Dirección de Empresas
Aplicaciones Informáticas de Gestión
Informática y nuevas tecnologías
Secretariado Informático
Informática y nuevas tecnologías



IDIOMAS
Francés
Nivel:Nivel Intermedio
Inglés
Nivel:Nivel Principiante



Cualidades
Adaptable, Amable, Colaborador, Comunicativo/a, Creativo/a, Eficiente, Flexible, Honesto/a, Intuitivo/a, Productivo/a, Responsable, 




Aficiones
Arte, Cine/Películas, Deportes de Agua, Música Latina, Música Pop/R&B, Naturaleza, Ordenadores/Internet, 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: No




Información Adicional:


CURRÍCULUM VITAE

PATRICIA ORELLANA FERNÁNDEZ
Dirección


Arricruz Nº 8, 1º Izq. 11002 Cádiz
Teléfono


672686208
Carné de conducir B

Vehículo propio
E-mail:



patriorella@hotmail.com
FORMACIÓN REGLADA
Título o grado obtenido C.G.S. TÉCNICA SUPERIOR EN COMERCIO INTERNACIONAL. IES Columela. 1998/2000
Título o grado obtenido
 FP I  AUXILIAR ADMINISTRATIVO. IES Bahía de Cádiz. 1991
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN DE EMPRESAS
Fecha
Nº de horas
     Título obtenido     Institución
2010
60
FACTURA ELECTRONICA
      FOREM
2010
64
GESTION DE PYMES
      FOREM
2010    120     CONTABILIDAD INFORMATIZADA    CAMARA DE COMERCIO CADIZ
2010
25
CONTAPLUS
              CONFEDERACION DE EMPRESARIOS CADIZ
2010
120
PLAN GENERAL CONTABLE
      FECOHT CCOO
2004
20
TÉCNICAS DE VENTA
      Task Force S.A.
1999
20
CONTRATOS DE TRABAJO
      Fundación Mujeres

20
GESTIÓN DE STOCK
      Fundación Mujeres

20
FISCALIDAD DE PYMES
      Fundación Mujeres
1995
200
RECICLAJE AUXILIAR ADVA.      Instituto de la Mujer
1990
600
AUXILIAR ADVA. CON APLICACIONES INFORMÁTICAS  Academia Bahía
 INFORMÁTICA
Fecha
Nº de horas
Título obtenido                
Institución
2010
40
BASE DE DATOS ACCESS
Instituto de Fomento, Empleo y Formación

40
MICROSOFT EXCEL 2000
Instituto de Fomento, Empleo y Formación
2009
20
DREAMWEAVER

Instituto de Fomento, Empleo y Formación

20
BASE DE DATOS ACCESS
Instituto de Fomento, Empleo y Formación
2007/2008
1.920
T.E GUÍAS DIGITALES “ DISEÑO Y MANTENIMIENTO DE PÁGINAS WEB”

2008
60
PHOTOSHOP

Instituto de Fomento, Empleo y Formación
2004
240
EXCEL AVANZADO

Instituto de Fomento, Empleo y Formación
1997
325
APLICACIONES INFORMÁTICAS DE GESTIÓN
Junta de Andalucía. Fondo de Formación 
1991
30
WORD PERFECT
        Cacsa
1989
9 m.      SECRETARIADO INFORMÁTICO Centro de Gestión Informática
Procesador de Textos
Word nivel avanzado
Base de datos
        Access nivel avanzado
Hoja de cálculo 
Excel nivel avanzado
Navegador
Internet Explorer, Mozilla nivel avanzado y Opera nivel intermedio.
Programas
Apache, Power Point nivel avanzado.
Lenguaje de programación XHTML, CSS, JAVASCRIPT, MYSQL, PHP y SQL nivel intermedio.
Aplicaciones
Photoshop, DreamWeaver, Flash nivel intermedio.
Sistemas operativos
MS Dos, Windows nivel avanzado.
DOCENCIA E INVESTIGACIÓN
Fecha
Nº de horas
Título obtenido   

 Institución
2003
380
FORMADORA OCUPACIONAL
Junta de Andalucía. IFES - UGT
IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
Fecha
Nº de horas
    Título obtenido
           Institución         


  
2008      30 
  IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LA EMPRESA    Fundación Municipal de la Mujer
2009
5  
  JORNADA “ECONOMÍA Y GÉNERO”

   Diputación Provincial de Cádiz
SANIDAD Y SALUD
Fecha
Nº de horas
     Título obtenido
     Institución
2001
245

Prevención de Riesgos Laborales        FSP
2001
245

Emergencias y Catástrofes Sanitarias   FSP
2001
245

Legislación y Organización sanitaria   FSP
2000
200

Celador Sanitario y prácticas en Hospital CRUZ ROJA
2001
245

Urgencias, Emergencias y Transporte Sanitario FSP


EXPERIENCIA LABORAL
Periodo:  1979 a 2010
Instituto de Fomento, Empleo y Formación, 
Servicio Andaluz de Salud, 
Colegio Argantonio S.L, 
Manuel Parra S.L
Peluquería Eva, 
Gestinbank
Puesto o cargo: 
Auxiliar Administrativa
Principales Competencias Específicas Adquiridas
Elaborar y verificar la documentación.
Utilizar la aplicación informática adecuada.
Asegurar el óptimo funcionamiento del equipo, las aplicaciones informáticas y la disponibilidad de datos y documentos.
Seleccionar y desarrollar sistemas de archivo manuales y automatizados.
Organizar los datos en ficheros que permitan su enlace, consulta y búsqueda.
Actualizar la información de forma periódica.
Proporcionar directa, telefónicamente la información requerida en cada una de las consultas 
realizadas. 
Gestión de contabilidad, facturación.
Dic 2007 a dic 2008
INSTITUTO DE FOMENTO, EMPLEO Y FORMACIÓN
Puesto o cargo: 
Diseñadora web
Principales Competencias Específicas Adquiridas
Creación de Páginas Web con XHTML 
Utilización de Hojas de Estilos en Cascada (CSS)
Programación de PHP y JAVASCRIPT
Sistema de Gestión de Base de Datos MySQL
Diseño y tratamiento de imagen digital con Photoshop
Diseño web y multimedia con Dremweaver y Adobe Flash CS3.
Iniciación a la fotografía digital.
Introducción a la biblioteconomía.
Nuevas tecnologías aplicadas a la biblioteca digitalización y portal web. 
Digitalización de colecciones bibliográficas.
2002
Delphi Automotive System
Puesto o cargo: 
Técnica en comercio exterior
Principales Competencias Específicas Adquiridas
Realizar y controlar la gestión administrativa en las operaciones de importación /exportación y/o introducción /expedición de mercancías.
Gestionar las operaciones de cobro y pago en las transacciones internacionales.
2000 a 2005
Autónoma, Task Force S.A, Izquierdo Producciones, Revista Feria de Chiclana  Euroempleo
Puesto o cargo: 
Técnica Comercial
Principales Competencias Específicas Adquiridas
Realizar la venta de productos a través de los diferentes canales de comercialización (sectores: telefonía, alimentación, inmobiliaria y gas-energía)
Realizar las operaciones auxiliares a la venta.
Ejecutar las acciones del Servicio de Atención a la Clientela.
Obtener, organizar y gestionar la documentación/ información
Gestionar las quejas y reclamaciones de la clientela.
2000 a 2007
Instituto de Estudios Sociales (CSIC), INE
Puesto o cargo: 
Encuestadora y agente censal
Principales Competencias Específicas Adquiridas
Atención / asesoramiento al ciudadano/ a para la gestión del padrón.
Organizar la información de forma manual e informática.
Aplicar los procedimientos para la obtención de información tanto a particulares como a empresas.
Organizar, tratar y archivar la información/ documentación de diversos temas sociales.
2000 a 2002
Foryser y Asociados S.A, IFES - UGT
Puesto o cargo: 
Formadora
Principales Competencias Específicas Adquiridas
Programar, organizar y evaluar el proceso de enseñanza-aprendizaje.
Impartición de: procesador de textos Word Perfect (2 cursos), Office 2000, introducción a las nuevas tecnologías, administración, prevención de riesgos laborales, orientación laboral.
Establecer, adaptar y aplicar sistemas alternativos de comunicación.
2000 Servicio Andaluz de Salud
Puesto o cargo: 
Celadora
Principales Competencias Específicas Adquiridas

Efectuar las técnicas de traslado, movilización y deambulación y posicionamiento de la persona.
Traslado de pacientes para la realización de distintas pruebas diagnósticas e intervenciones quirúrgicas.
Gestión de documentación del usuario/ a.
COMPETENCIAS PROFESIONALES DE CARÁCTER TRANSVERSAL
Comunicación verbal:
Soy una persona empática y que sabe escuchar, además de ofrecer mi opinión y transmitir las ideas de forma clara y concisa.
Relación interpersonal:
Me gusta la atención a la clientela, adaptando en cada momento la forma de comunicación, así como ayudar a los demás y mantener un buen clima laboral.
Iniciativa y autonomía:
Soy activa e independiente que tomo mis propias decisiones y cuando trabajo en equipo las intercambio.
Negociación: Busco la mejor argumentación para convencer de que mi propuesta es la mejor, sin molestar ni imponer mi opinión. 
Responsabilidad:Finalizo las tareas y funciones asignadas, de forma puntual cumpliendo losplazos y mi compromiso laboral.
Resolución problemas Tengo capacidad para analizar la situación y buscar las mejores alternativas para solucionar el problema.
Adaptabilidad: Tengo disponibilidad y flexibilidad absoluta para la adaptación a nuevos retos laborales, ya que los considero como aprendizaje y mejora personal.
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