Mª ISABEL ROMANO MAGRO
Cl. Alameda, 31 28810 Villalbilla (Madrid)
Teléfonos: 918850277 / 619134120
maribelrmmg@hotmail.es
FORMACIÓN ACADÉMICA

1994-99
LICENCIADA EN DERECHO. Universidad de Alcalá.
2004-05
MÁSTER EN DIRECCIÓN DE PERSONAL Y ASESORÍA LABORAL. Inforem Formación.
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
2012         TECNICO SUPERIOR EN ORIENTACIÓN LABORAL. Euroinnova Formación (300hrs). 



2010
     CURSO GESTIÓN CONTABLE financiado por la Comunidad de Madrid y el Fondo         

                  Social Europeo (Index, 123 hrs).

2009
CURSO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL  financiado por la Comunidad de Madrid y

Fondo Social Europeo. (Academia Omega, 300hrs). Principales materias tratadas:

· OFFICE 2007.

· NOMINAPLUS.

· FORMACIÓN SOBRE NÓMINAS Y SEGUROS SOCIALES.

1995-96
MÁSTER EN OFIMÁTICA. Centro de estudios Puerta Madrid:
· MICROSOFT WORD (Nivel avanzado)

· MICROSOFT EXCEL (Nivel avanzado)

· MICROSOFT ACCESS (Nivel avanzado)

· Manejo de herramientas de Internet.
EXPERIENCIA PROFESIONAL
2014 
      ATE SISTEMAS Y PROYECTOS SINGULARES

· Sector: Logística

· Puesto: Operario de Logística

· Funciones desempeñadas:

· Manejo del programa Packing Tool.

· Operario de Picking.

· Personalización de Polling Kit.


2011-2012  AYUNTAMIENTO DE VILLALBILLA

· Sector: Administración pública

· Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO. OPEA
· Funciones desempeñadas:

· Mecanización de servicios en la Oficina de Empleo

· Sondeo de demandantes de empleo.

· Gestión de agendas

· Atención telefónica de usuarios.

· Recepción de usuarios.

· Actualización base de datos
· Justificación económica de la subvención.
2010-11    AYUNTAMIENTO TORRES DE LA ALAMEDA. 

· Sector: Administración pública

· Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO. OPEA
· Funciones desempeñadas:

· Mecanización de servicios en la Oficina de Empleo

· Sondeo de demandantes de empleo.

· Gestión de agendas

· Atención telefónica de usuarios.
· Recepción de usuarios.

· Actualización base de datos

· Archivo de documentación.
· Elaboración de informes, etc.

2005-07
RADIOTRAT S.L.-HOSPITAL RUBER INTERNACIONAL
· Sector: Servicios Médicos Privados (Oncología Radioterápica)

· Puesto: SECRETARIA PERSONAL
· Funciones desempeñadas:
· Citación de pacientes

· Organización de las guardias en la Unidad.
· Realización de presupuestos de los diversos tratamientos.

· Gestiones con Sociedades Médicas y Seguridad Social.

· Preparación de reuniones y visitas de laboratorios.

· Realización de pedidos de material al almacén, etc.
1999-04
AEROMEC S.L.
· Sector: Manipulados
· Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVA.
· Funciones desempeñadas:
· Elaboración de facturas y presupuestos

· Atención telefónica

· Gestiones bancarias en general

· Tramitaciones ante el Servicio Regional de Empleo, la Tesorería de la Seguridad Social y la Agencia Tributaria.

· Altas y bajas de los trabajadores y pagos de nóminas.

· Organización de reuniones, etc.

1999
BROTHER SPAIN S.L.

· Sector: Producción de equipos informáticos

· Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVA (Programa de Becas de la Universidad de     Alcalá).
· Funciones desempeñadas

· Atención telefónica.

· Tareas de archivo.

· Redacción de documentos, etc.
1998-99
CONSTRUCCIONES GUILLÉN E HIJOS S.L.

· Sector: Construcción

· Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVA
· Funciones desempeñadas:
· Elaboración de presupuestos y facturas

· Gestiones bancarias en general.
· Archivo de documentación.
· Atención telefónica, etc.
OTROS DATOS DE INTERÉS

Carné de conducir y vehículo propio.

