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DATOS PERSONALES
Dirección: C/ San Vicente Ferrer Nº 19 1ºB Zaragoza

D.N.I.: 26283817S
Teléfono: 674484509

Fecha de nacimiento: 16/12/1989

Correo Electrónico: jazkar29@hotmail.com
Nacionalidad: Española
FORMACIÓN
Académica
· F.P.II Técnico Superior en Administración y finanzas. I.E.S Coronas de Aragón. Zaragoza 2014
· F.P.I Técnico en Gestión Administrativa.Instituto de Educación Secundaria Miguel Catalán. Zaragoza 2008.

Complementaria

· Curso de Técnicas Administrativas Básicas de Oficina.230 horas. Centro de Formación Arsenio Jimeno. Zaragoza.2009
· Curso de Contabilidad y Almacenamiento con Facturaplus y Contaplus.150 horas. System. Zaragoza.2009
INFORMÁTICA
· Conocimientos a nivel medio de ofimática, Internet y correo electrónico.
· Conocimientos a nivel medio de: Contaplus y Facturaplus.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
· AU PAIR EN INGLATERRA (2014-2015)
· AUXILIAR ADMINISTRATIVO. Otis.S.A (2014). Zaragoza.
Funciones:

· Recepción de llamadas.
· Revisar y rehacer facturas.
· Introducir datos en el ordenador con programa interno.
· Archivar y fotocopiar documentos.
· TELEOPERADORA.Qualytel TeleServices.(Dpto. Control de Cuentas. 2011-2012)
Funciones:

· Revisar las incidencias existentes en las cuentas telefónicas de clientes.
· DEPENDIENTA. Stradivarius S.A. (2011). Zaragoza.

Funciones:

· Realizar labores de atención y venta al cliente.

· Organizar la mercancía del almacén en las secciones de la tienda.

· COMERCIAL. Santalucia Seguros y Reaseguros. (2010). Zaragoza.

Funciones:

· Concertar visitas con clientes establecidos, asegurar la cartera de clientes existentes.

· Captar nuevos clientes, recibir llamadas y realizar atención telefónica.
· AUXILIAR ADMINISTRATIVA.Cepyme. (2009). Zaragoza.

Funciones:

· Realizar atención presencial y telefónica de clientes.

· Dar citaciones vía telefónica.

· Introducir datos a través del ordenador utilizando diversos programas.

· AUXILIAR ADMINISTRATIVA. EDASA. (2008).Zaragoza.
Funciones:

· Contabilidad básica

· Introducir datos utilizando hoja de cálculo y base de datos

· Recepción de llamadas

OTROS DATOS DE INTERÉS
· Disponibilidad de incorporación inmediata.
· Disponibilidad horaria total para trabajar.

