CURRICULUM VITAE

NOMBRE: SARA

APELLIDOS: MUÑOZ MÁRQUEZ
DIRECCIÓN: BARRIO REINA VICTORIA, C/ D-Nº 9
CÓDIGO POSTAL: 21003
LOCALIDAD: HUELVA
PROVINCIA: HUELVA
FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO: 30 DE ENERO DE 1981 (HUELVA)
D.N.I.: 48.925.296-H
TELÉFONO: 669-580361 / 657-284822 
E-MAIL:  smmunoz_81@hotmail.com

FORMACIÓN REGLADA

· Diplomada en Turismo (T.E.A.T), en la Escuela Superior de Turismo en Huelva. Años 1999-2002.

FORMACIÓN NO REGLADA

· Curso de Turismo Accesible para Personas con Movilidad Reducida, en la Escuela Superior de Turismo de Huelva, (12 horas).

· Curso de Animador Deportivo Nivel B, en el albergue juvenil de Punta Umbría, Huelva (40 horas).

· Curso Recepcionista de Hotel, acreditado por MasterD, 500 horas, finalizado Marzo 2011.
· Curso formación en Televenta y Telemarketing, en el área de comercial de Turypeople Hoteles (40 horas).

· Curso Operador de Planta Química, acreditado por el centro Educativo “Tutor”, con una duración de 50 horas. Junio 2014.

· Curso “Técnico en Prevención de Riesgos Laborales”, Forem, 66 horas. Septiembre-Octubre 2014.
EXPERIENCIA PROFESIONAL

· Auxiliar Administrativo / Oficial 2ª Técnico (TELVENT), contrata del Ayuntamiento de Huelva, desde el 18 de Abril de 2010 hasta el 2 de Abril de 2014, desarrollando las siguientes funciones:
· Mantenimiento, explotación y conservación de las instalaciones semafóricas y del Centro de Control de Tráfico de Huelva.
· Actualización Base de Datos.
· Implantación nuevo programa de gestión de clientes.

· Técnico en operaciones de sistemas informáticos.

· Movilidad Sostenible Urbana y mejoras de Seguridad Vial, mediante Sistemas de Gestión Automática y Control en diversas calles de Huelva.
· Teleoperadora, (Turypeople), especializada en televenta y telemarketing , del 19  de enero al 11 de febrero de 2010 en Huelva, desarrollando las siguientes funciones:
· Televenta del producto turístico sobre base de datos de clientes, trabajando sobre un mercado de referencias.

· Seguimiento de la evolución del cliente respecto al producto.

· Creación de la propia base de datos.

· Administrativa-Encuestadora (INECO) en Madrid, desarrollando las siguientes funciones (Año 2006-2009):
· Asistencia técnica para la realización de la campaña de encuestas EMMA, Encuestas de Movilidad del Modo Aéreo (2007-2009).

· Asistencia técnica para la obtención de los niveles de calidad percibida y elaboración de informes regulares en los aeropuertos de Aena (2008-2009).

· Estudio de percepción de la calidad del servicio para Iberia (2006-2008).

· Estudios de aforos de viajeros subidos y bajados en el núcleo de cercanías de Madrid (2004-2009).

· Estudio de aforos de viajeros subidos y bajados en los núcleos de Asturias, Cantabria, Bilbao, San Sebastián, Valencia, Murcia-Alicante, Málaga , Sevilla, Cádiz y Zaragoza (2006-2009).
· Estudio de la caracterización espacial de la demanda del núcleo de cercanías de Barcelona (2008-2009).

· Calidad del servicio y grado de satisfacción de los usuarios de las concesiones de transporte público de viajeros por carretera competencia de la Administración General del Estado (2006 y 2008).

· Plan de ayudas en cursos subvencionados por el Ministerio de Fomento (2008-2009)

· Administrativa (INECO) en el aeropuerto de Madrid-Barajas. Años 2005-2006, desarrollando las siguientes funciones:
· Realización, coordinación y control de Bases de datos.

· Carga de documentos en SPS.

· Revisión de expedientes y documentación final de obra.

· Jefa de equipo (INECO) en Madrid,  en diferentes estudios realizados en aeropuertos españoles para AENA. Años 2004-2005, desarrollando las siguientes funciones:
· Funciones administrativas, tales como: realización de equipos, nóminas, envío de fax, altas y bajas en la seguridad social...

· Formación de equipos para la realización  de encuestas.

· Operadora del Centro de Control en el Puerto Deportivo de Mazagón (Huelva), perteneciente a la EPPA, durante los meses de temporada alta (junio, julio, agosto y septiembre). Años 2003 y 2004, desarrollando las siguientes funciones:
· Atención al usuario; personal, telefónica y por emisora de radio (en español, inglés y alemán).

· Tareas administrativas, tales como: control de embarcaciones, asignación de atraques, cobro de estancias, programación de tarjetas magnéticas, realización de correo diario, cuadre de caja y recaudación de combustible.

· Información turística y asesoramiento de la zona.

· Guía acompañante para el Grupo AERCE (Andalucía) durante los días 20, 21 y  22 de Junio de 2003, desarrollando las siguientes funciones:

· Administración, coordinación y supervisión de recorridos, visitas, comidas, obsequios...
· Recogida y bienvenida de invitados en el aeropuerto de Sevilla.

· Guía acompañante en las distintas visitas: Algarve portugués, costa onubense y lugares colombinos.
· Azafata de la I Jornada de Deporte Sectorial celebradas en Punta Umbría, Huelva, durante los días 8, 9, 10 y 11 de Mayo de 2003, desarrollando las siguientes funciones:
· Información sobre las jornadas.

· Coordinación y supervisión del stand.
· Guía para la empresa GIAHSA de Huelva, desarrollando las siguientes funciones:
· Realización de visitas guiadas a distintas instalaciones de dicha empresa.

· Acompañamiento, explicación y asesoramiento.

· Coordinación de actividades relacionadas con la función de la empresa.
· Prácticas realizadas en la Residencia de Tiempo Libre de Punta Umbría, Huelva, durante los meses de Julio y Agosto del 2001, desarrollando las siguientes funciones:
· Recepcionista.

· Atención al público.

· Actividades de animación.

· Ayudante de gobernanta.

· Presente en la elaboración de comidas.
· Prácticas realizadas en el Muelle de las Carabelas de Huelva durante los meses de Julio y Agosto del 2000, realizando las siguientes funciones:
· Guía.

· Atención al público; personal y telefónica (inglés y alemán).

· Organización de museos.

· Información turística del entorno.

· Azafata en el XXV Certamen del Festival de Cine Iberoamericano de Huelva durante los días 20 al 27 de Noviembre de 1999, desarrollando las siguientes funciones:
· Recepción de invitados.

· Administración.

· Reparto de acreditaciones.

· Colaboradora en Eventos Deportivos como 3x3 de Baloncesto, animación para niños en camping y fiestas recreativas.

· Voluntaria en el Palacio de Deportes de Huelva en actividades como Torneo Internacional de Baloncesto “Ciudad de Huelva” en el año 1999 y Torneo Internacional de Baloncesto  “Memorial Díaz Miguel” en el año 2000.

OTROS DATOS DE INTERÉS

IDIOMAS:

· Inglés hablado y escrito, realizado en la Academia “European Languagues Studies” (Centro Edimburgo) de Huelva, durante los cursos 90/91 al 97/98. 

· Inglés Turístico, estudiado en la carrera.

· Curso de Inglés “Atención al público” realizado en la Academia de Punta Umbría (Huelva) subvencionado por la Junta de Andalucía (200 horas).

· Alemán hablado y escrito (nivel bajo – medio), estudiado en la carrera.

INFORMATICA:

·  Paquete Office XP, nivel usuario.

· Curso de Ofimática (Windows XP, Office: Word, Excel, Access e Internet).
· Word Avanzado 2007, acreditado por “Formación sin barreras”, con una duración de 60 horas. Mayo 2010.
· Excel 2007 básico, acreditado por “Formación sin barreras”, con una duración de 65 horas. Mayo 2010.
· Windows Vista, acreditado por “Formación sin barreras”, con una duración de 40 horas. Junio 2010.
· Experto en Informática I: Montaje, reparación, y actualización de equipos informáticos, acreditado por “Formación sin barreras”, con una duración de 100 horas. Septiembre 2010.

· Curso de Iniciación a la Red Internet, impartido por ASAJA-ANDALUCÍA y subvencionado por la Junta de Andalucía (60 horas), nivel usuario
OTROS:

· Certificado de “Manipulador de Alimentos de Alto Riesgo”, acreditado por LACOAL (Laboratorio de Control de Alimentos y Aguas), y renovado en la empresa Risk Zero S.L. (15 horas). 
· Permiso de Conducir clase B y vehículo propio (coche y moto).
