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Curriculum Vitae                                                                                

SUSANA CALVO CALVO

Avda cardenal Cisneros 66  4b Zamora . 
Fecha de nacimiento: 10/05/1985.


Teléfono: 679856170

Correo Electrónico: susamuga@hotmail.com

DATOS ACADÉMICOS

· 2006-2008. TÍTULO DE TÉCNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS. I.E.S. “La Vaguada”. Zamora.

· 2005-2006. TÍTULO DE TÉCNICO SUPERIOR DE SECRETARIADO. I.E.S. “La Vaguada”. Zamora.

· 2001-2005. BACHILLERATO. Humanidades y Ciencias Sociales. “Universidad Laboral”. Zamora.

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

· 2013  Curso de DISEÑO DE PAGINAS WEB. 70 horas. Academia cátedra. 
· 2010. OFIMÁTICA. Iniciación II. 10 horas. JcyL. Espacio Digital Ecyl. Zamora.
· 2009. PRODUCTO, SEGURIDAD Y TÉCNICAS DE VENTA. CODISOIL. Zamora.
· 2006. CREACIÓN Y GESTIÓN DE EMPRESAS, AUTOEMPLEO. Esla Formación.            
        
         400 horas. Zamora.
· 1997. Curso de MECANOGRAFÍA. 120 horas. Ayuntamiento de Carbajales.

· IDIOMAS:

Inglés y francés. Nivel Medio.

· INFORMÁTICA

Manejo de Paquete de Office.

EXPERIENCIA LABORAL

· 2014 DEPENDIENTA EN CENTRO COMERCIAL VALDERADUEY “ stand de cigarrillo electrónico” y “ stand de manteles anti manchas” 
· Funciones : 

· Atención al público, asesoramiento a clientes, cobros, control de stock y realización de pedidos, cierre de caja. 
· 2013-2014. OPERARIA. “QUESOS GARCIA BAQUERO”  Toro  (Zamora).
· Funciones : 

· Trabajo en cadena en las diferentes líneas de producción. ( siendo 8 las diferentes) 
·  Etiquetado y reetiqueado de palets.

·  Embasar diferentes tipos de quesos. (ya cortado, cuñas, minis, lonchas , tablas …) 
·  Manipulación de las diferentes maquinas de la fábrica y su funcionamiento.  

·  Pulido de quesos. 
· 2010-2012. ADMINISTRATIVO. “ MORALEJO SELECCIÓN, S.L.” Zamora.

· Funciones: 

· Atención telefónica a Clientes

· Organización y Gestión de  pedidos.

· Facturación.

· Organización y Gestión de documentación de Proveedores, acreedores...( facturas, albaranes..)

· Supervisión de facturas y reclamación de abono de las mismas.
· Reclamación de pagos. 

· Gestión de Tabla de rendimientos y beneficios. 

· Control  de cajas y supervisión de la documentación de los repartidores. 

· Gestión del correo.....

· 2010-2010. ADMINISTRATIVO. Centro de Formación “ESLA”. Zamora.

· Funciones: Archivo, documentación, apoyo a la gestión y programación de cursos.

· 2008-2009. ADMINISTRATIVO. “CODISOIL, S.A.” Zamora. 

· Funciones:    

· Atención telefónica a Clientes.

· Recogida de pedidos y asignación logística de los mismos.

· Facturación a clientes.

· Gestión y seguimiento de cobros.

· Control administrativo de la base y su flota. Control de stock de la base.

· Seguimiento del plan de prevención y calidad de la empresa.

· Participación en auditorías de calidad.

· 2008-2008. PRÁCTICAS de Administración y Finanzas ( 380 horas) y Secretariado ( 340 horas ).

                   “CODISOIL, S.A.” Zamora.

· 2005-2007. Servicio de LIMPIEZA en Casa Rural. Periodos de Verano. CUIDADO de Niña en casa Particular.

OTROS DATOS DE INTERÉS

· Carné de conducir B. Vehículo propio. 

· Disponibilidad para viajar, Horaria y Funcional.

· Disponibilidad de cambio de domicilio.

· Persona Organizada, con ganas de Aprender y afán de Superación.

· Habilidades Sociales y Comunicativas.

