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CURRICULUM VITAE
DATOS PERSONALES

APELLIDOS: López Lema

NOMBRE: Fátima

FECHA NACIMIENTO: 13 / 05 / 1982
DIRECCIÓN: Rúa Madanela, 73, 3º F
27002 - Lugo
MOVIL: 606 87 60 15

CORREO ELECTRÓNICO: fatill1@hotmail.com

      

ESTADO CIVIL: Soltera
FORMACIÓN ACADÉMICA

· (2006 – 2008): Licenciatura en Administración y Dirección de Empresas en la USC
· (2003 – 2006): Diplomatura en Ciencias Empresariales en la USC
· (2001 – 2003): Ciclo Superior de Administración y Finanzas en el IES de Arzúa
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
· De Septiembre 2012 – Junio 2014: Curso de Inglés – Nivel Básico – A2 (That’s English)

· De Enero 2013 – Mayo 2013: Curso Técnico de Formación (240 horas), impartido por la CEL
· De Febrero 2012 – Marzo 2012: Curso de Creación y Mantenimiento de Páginas Web (55 horas), impartido por la CEL

· De Febrero 2011 – Mayo 2011: Curso de Dirección de Recursos Humanos (350 horas), impartido por IFES (Instituto de Formación y Estudios Sociales de Galicia).
· Febrero 2010-Marzo 2011: Máster Especialización en Dirección Financiera y Control de Gestión (540 horas),  impartido por la CEL
· De Octubre 2010 – Noviembre 2010: Curso de Gestión de la Innovación (220 horas) impartido por AGESTIC.

· De marzo a mayo 2010: Curso de Prevención de Riesgos Laborales (60 horas) de la CEL
· Diciembre 2005: Curso práctico de Bolsa (30 horas) impartido por la USC.
· Noviembre 2004: Curso práctico de Seguridad Social y Nóminas (30 horas) impartido por la USC 
· Octubre-Noviembre-Diciembre 2001: Curso práctico de mecanografía impartido por IES Arzúa.

EXPERIENCIA LABORAL

· De septiembre 2013 a junio 2014: Imparto clases particulares a estudiantes de ESO. 

· De julio a agosto 2013: García Rigueiro, Marina situada en Puebla de San Julián. Puesto: Empleada del hogar
· De enero 2013 a marzo 2013: Acedis Formación situada en Lugo. Puesto: Tutora online de cursos sobre materia laboral.
· De octubre 2011 a abril 2012: Federación Gallega de Comercio situada en Lugo. Puesto desempeñado: Administrativo Comercial
Actividad desarrollada: Asesoramiento a comerciantes sobre subvenciones, fiscalidad de la empresa y demás legislación aplicable al sector; elaboración de fichas resumen de subvenciones de interés para comerciantes; revisión diaria de boletines oficiales; redacción y envío de cartas y circulares de interés para comerciantes; subida al la página web de la empresa de diversa documentación (circulares enviadas, legislación, subvenciones, etc); archivo de documentación; entrega de documentación en edificios administrativos; realización de llamadas telefónicas a socios para solicitar diversa información; atención de llamadas telefónicas en recepción en diversas ocasiones, entre otras funciones.
· De noviembre 2009 a agosto 2010: Federación Gallega de Comercio situada en Lugo. Puesto desempeñado: Técnico Superior en Administración.
Actividad desarrollada: Asesoramiento a comerciantes sobre subvenciones, fiscalidad de la empresa y trámites para creación de empresas; elaboración de fichas resumen de subvenciones de interés para los socios; redacción y envío de cartas y circulares informativas; entrega de documentación en edificios administrativos; atención de llamadas telefónicas en recepción; asistencia a reuniones de técnicos para plantear actividades  interesantes de cara a potenciar el emprendimiento e innovación en las empresas, así como reuniones informativas del Ayuntamiento de Lugo; archivo de documentación, realización de escritos, …
· De diciembre 2008 a septiembre 2009: Federación Gallega de Comercio situada en Lugo. Puesto desempeñado: Administrativa.

Actividad desarrollada: Envío de circulares por correo electrónico, envío de cartas (redactar, fotocopiar documentación a enviar, ensobrar, etiquetar, …), archivo de documentación, realización de encuestas telefónicas, entrega de expedientes en oficinas administrativas, atención de llamadas telefónicas en recepción, etc.

· De octubre 2008 a diciembre 2008: Seguros Santalucía situada en Lugo. Puesto desempeñado: Comercial.
Actividad desarrollada: Fidelización de clientes a través de llamada telefónica.
· De abril a junio 2003: Asesoría Ferrero y Navarro, S.L. situada en Arzúa. Puesto desempeñado: Administrativa en prácticas
Actividad desarrollada: atención personal y telefónica a clientes, contabilidad informatizada, nóminas, archivo de documentación, liquidación de impuestos, redacción de recursos, gestiones diversas …
INFORMÁTICA

· Dominio del paquete Office (Word, Excell, Access, Power Point, Outlook…)
· Manejo de correo electrónico e internet
· Conocimientos de:
· Conta Plus

· Nómina Plus
· Factura Plus
· E-Views

· Dyane

IDIOMAS
· GALLEGO: Nivel alto en habla, escrita y traducción
· INGLÉS: Nivel medio en escrita, habla y traducción
· PORTUGUÉS: Nivel medio en traducción
OTROS DATOS DE INTERÉS

· Permiso de conducir B1
· Vehículo propio 
· Disponibilidad geográfica
· Disponibilidad de incorporación inmediata
· Flexibilidad de horarios
· Sin cargas familiares
· Gusto por el trabajo en equipo
· Gran capacidad de trabajo
TODOS LOS PUNTOS DEL PRESENTE CURRICULUM SE PUEDEN ACREDITAR DOCUMENTALMENTE Y/O AMPLIAR SU CONTENIDO  
(Actualizado a 8-septiembre-2014)
