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Nombre:
María del Carmen

Apellidos: 
Sánchez Gutiérrez

Fecha de Nacimiento:
24 de Mayo de 1966

Lugar de Nacimiento:
Cáceres

Dirección:
C/ Marqués de Riscal, 14 

                                                                       28010 - Madrid

Teléfono:
91 319 19 14

Móvil:
658.67.15.13

e-mail:
mcasam24@yahoo.es

FORMACIÓN ACADÉMICA

· DIPLOMADA EN MAGISTERIO, en la Escuela Universitaria de Formación del Profesorado de E.G.B. de Cáceres (1988).
EXPERIENCIA PROFESIONAL

2012 - 2015
Grabadora de datos en la empresa SERVICIOS PROFESIONALES Y PROYECTOS S.L., desempeñando las siguientes tareas: grabación de expedientes, registro, archivo, y clasificación de la documentación relacionada con el cliente COMISIONADO PARA EL MERCADO DE TABACOS, dependiente del Ministerio de Hacienda y Administraciones Públicas.

2010 – 2012   Secretaria en el despacho de abogados VIALEGIS DUTILH, S.L.P., trabajando en el Dpto. Laboral, y desempeñando las siguientes funciones: atención telefónica, correspondencia, archivo, transcripción de documentos, preparación documentación juicios horas extras de PROSEGUR, incidencias, y facturación.
2009 - 2010  Recepcionista Administrativa en ERCO ILUMINACIÓN, S.A., desempeñando las siguientes funciones: atención telefónica, recepción de visitas, correspondencia, mensajería, control de archivo, canalización de información, y transcripción y seguimiento de pedidos. 
2008 - 2009
Recepcionista Administrativa en INFOEMPLEO, S.L. desempeñando las siguientes tareas: emisión y recepción de llamadas a través de una centralita, revisión diaria de publicaciones, mantenimiento y actualización de la base de datos, archivo de expedientes y clasificación de documentos en general, agenda, despacho de correspondencia, mensajería, coordinación de viajes, recepción y distribución de faxes, facturación manejando el programa SAP, y reclamación de facturas a clientes.
2007 - 2008
Secretaria Administrativa en BODEGAS SANTA CECILIA, S.A., llevando a cabo las siguientes tareas: archivo, agenda, atención telefónica, despacho de correspondencia, transcripción de documentos, además de la revisión de entradas de mercancía y control de stocks, utilizando para ello el programa SAP.
2006 - 2007
Auxiliar Administrativa en GFK MARKETING SERVICES ESPAÑA de Madrid, desempeñando las siguientes funciones: realización de informes y presentaciones, interviniendo como soporte administrativo de carácter general al Departamento Comercial.

2000 - 2006
Secretaria Comercial en ECV VIDEO SEGURIDAD, S.A., realizando las siguientes funciones: recepción y seguimiento de pedidos, archivo, atención telefónica, control de correspondencia, facturación, atención de incidencias, control de ventas y vendedores, contabilidad, y actualidad legislativa.

1995 - 1999
Secretaria Administrativa en CONSTRUCCIONES PAMI, S.L., de Madrid, desempeñando las siguientes funciones: elaboración y seguimiento de presupuestos de obras, contabilidad, información a clientes, archivo, atención telefónica, control de correspondencia, y facturación.

1994 -1995
Secretaria Administrativa en la ASESORIA INMOBILIARIA MIGUEL BUSTAMANTE de Cáceres, con las funciones de: archivo, atención telefónica, elaboración de contratos de compra-venta y arrendamientos, control de correspondencia, actualización, información, y seguimiento de clientes.

OTROS CURSOS
· CURSO DE MANDOS INTERMEDIOS ADMINISTRATIVO, de 400 horas de duración, en el Centro de Estudios Aldana de Cáceres en concierto con el INEM.

· CURSO DE CONTABILIDAD GENERAL, de 200 horas de duración, de la Junta de Extremadura, en la Federación Empresarial Cacereña.

· CURSO DE APLICACIONES INFORMÁTICAS DE GESTIÓN, de 300 horas de duración, en la Academia INATEC Extremadura en concierto con el INEM.

· CURSO DE PREVENCIÓN DE RIESGOS, de 120 horas, en el Instituto de Formación y Estudios Sociales (IFES), promovido por la CEPYME.

· CURSO DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, de 125 horas, en el Instituto de Formación y Estudios Sociales (IFES), promovido por la CEPYME.

· CURSO DE GESTIÓN ECONÓMICO FINANCIERA, de 143 horas, en el Instituto de Formación y Estudios Sociales (IFES), promovido por la CEPYME.

· CURSO DE SECRETARIADO DE DIRECCIÓN BILINGÜE, de 320 horas de duración, en la Academia TECNIGAP en concierto con el INEM.
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