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                                        CURRICULUM    VITAE

DATOS PERSONALES

Nombre: Mª del  Carmen

Apellidos: Letrán Guijarro
Teléfono:629084832

Correo electrónico: maricarmita1977@hotmail.com

Ciudad: Córdoba

DATOS ACADÉMICOS
- FP II  Técnico Administrativo, impartido en el I. E. S.  Maimónides

CURSOS COMPLEMENTARIOS  

- Prácticas de oficina en Asesoría Laboral. Con una duración de 225 h.

- Programador de Aplicaciones de Gestión en Microordenadores: Metodología de la programación estructurada, programación en Lenguaje “C”, programación  en Lenguaje Clipper, Base de Datos, Hoja de Cálculo. Expedido en el Centro Minerva con una duración de 800 h.

-  Programación de diseño e Ilustración: Programación de Diseño Gráfico e Ilustración, Técnicas de Arte Final. Impartido en el Centró Batá con una duración  de 225 h.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
         -Asesor telefónico en Race Real Automóvil Club de España: Desde mayo de 2014 al 8 de agosto de 2014.
           Las funciones realizadas eran: Realizar una pequeña encuesta, informar de las coberturas y ventajas de nuestro producto  y ofrecérselo al futuro  socio.

           Posteriormente grabar alta de socio, si es de la campaña de ITV, dar cita al socio en las diferentes ITV de Madrid.
· Asesor telefónico en Santa Lucía: Desde abril 2014 hasta mayo 2014.
Las funciones ha realizar eran: Contactar con clientes o posibles clientes por teléfono, explicar coberturas de seguros y ofertar seguro que al cliente le pueda interesar.
· Asesor en Emergía para Vodafone. Desde El  9 de agosto de 2013 hasta el 15  de octubre.
            Las funciones ha realizar eran: Contactar con el cliente para cambio de  tarifa, ofertar ADSL, etc.
         - Agente de seguros en la Compañía Ocaso: Desde enero de 2013 hasta junio de2013.
         Las funciones ha realizar eran: Atender a cliente en oficina o bien contactar con ellos por teléfono. Explicar las coberturas de su póliza, elaboración de  proyectos, resolver dudas que el cliente pueda tener, ofrecer seguro que al cliente le pueda interesar, etc.
·  Dependienta en tienda Primark: Desde marzo 2012 hasta junio 2012

       Las funciones ha realizar eran: Atención al cliente,  estar en caja, organizar almacén, decorar y organizar departamento y ayudar en otros, tales como caballero, lencería,  mujer, etc
      -    Tintorería 5 á Sec:  Desde  8 de mayo  del 2005 hasta 30 de  abril de 2007.

            Las funciones ha realizar eran: Dependienta-planchadora, atención al cliente, encargada de tienda en vacaciones o ausencias de éstas, clasificar y ordenar almacén, estar en caja, atender a proveedores, planchado, estudio de prenda para su tratado.
      -   Administrativo en empresa de fontanería Fontoapa ,desempeñando también funciones de dependienta en tienda(venta de mobiliario de cuarto de baño y accesorios) desde el 8-7-03 al 8-7-04.

    Las funciones ha realizar eran: Facturación, elaboración de presupuestos, atención al cliente y a proveedores, sustituir a compañera en tienda de venta de mobiliario y accesorios de cuarto de baño y fontanería en ausencias o vacaciones de ésta.

        - Aux. administrativo en taller mecánico durante el mes de octubre de 2004.
        Las funciones era: Facturación, elaboración de presupuestos, atención al cliente.

       - Prácticas de oficina en asesoría laboral durante el curso 2000-01, como administrativo con una duración de 240 h. distribuidas  en 60 jornadas.

      - Camarera de restaurante en diferentes hoteles como extra (NH, Hesperia, Adelfas, Arruzafa, Adelfas, etc) desde abril del 1997 
OTROS  DATOS DE INTERES

- Carnet de conducir (-B-  -A-  y – BTP- ). Vehículo propio.
- Disponibilidad absoluta.

