DATOS PERSONALES
Nombre: Soledad Muñoz 
Dirección: Madrid
Teléfono: 647 547 580

E-Mail: Soledadm63@hotmail.es
FORMACION ACADÉMICA
- Técnico en Cuidados Auxiliares de Enfermería (Finalizado 2013)
- Auxiliar Administrativo Contable
- Bachiller Superior
ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS:
- Técnico en Software Ofimático impartido por ASTAMI S.L. de 360 horas  (2014).

- Curso de Auxiliar Administrativo con Aplicaciones Informáticas - 600 horas.

  (Fondo Social Europeo de la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha).
- Curso de Administración de Personal - 85 horas.

   (Federación Española de Industrias de la Alimentación y Bebidas - FIAB).

- Curso de Conceptos Básicos de Contabilidad - 10 horas

   (FEMPRESA - Programa de Asesoramiento a Empresas de Mujeres).

- Otros Cursos de Contabilidad.

- Curso de Contratos de Trabajo - 10 horas.

   (FEMPRESA - Programa de Asesoramiento a Empresas de Mujeres).

- Curso de Relaciones Laborales - 20 horas.

  (Centro de la Mujer de la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha).

INFORMÁTICA:
- Técnico en Software Ofimático impartido por ASTAMI S.L. de 360 horas  (2014).

- Curso de Ofimática (Word, Excel, Access) - 125 horas.

  (Instituto Nacional de Empleo).

- Curso de Contabilidad Informatizada – 75 horas.

  Contabilidad Informatizada, Seguros Sociales y Nóminas.

  (Escuela de Sistemas Informáticos).

EXPERIENCIA PROFESIONAL:
01/09/2013 – 01/12/2013

Empresa: CLÍNICA CAPIO
Tareas desempeñadas: 

· Rehabilitación. Onda corta, magnetoterapia, electroestimulación, ondas de choque, láser.
· Quirófano, desinfección del material.
· Tareas asistenciales
· Tareas administrativas,  citas, atención telefónica, gestión de tarjetas sanitarias etc.

01/01/2009 - 31/12/2011 
Empresa: CODIPLAM S.L. 

Puesto: Auxiliar Administrativo Contable

Tareas desempeñadas:
· Contabilidad

· Facturación

· Gestiones bancarias

· Atención telefónica
20/04/2009 - 10/11/2009.

Empresa: Instalaciones Eléctricas Godoy y Alternativas S.L. (IEGOYA) / Godoy Consultores  y Asesores S.L.
Puesto: Oficial Administrativo de Primera.

Tareas desempeñadas: 
· Contabilidad.
· Facturación.

· Control de Caja.

· Control tareas y horas operarios.
· Gestiones bancarias.
· Pago facturas mediante cheques o pagarés.
· Otras tareas administrativas.
10/04/2007 – 15/04/2009
Empresa: PROMOCIONES ALMUDAINA 2006 S.L. 
Puesto: Auxiliar Administrativo.
Tareas desempeñadas:

· Atención/Información personal al público en el campo comercial inmobiliario, (viviendas, planos etc).
· Atención telefónica.
· Control/Pago de facturas.
· Control de Caja.
· Organización/Administración de la oficina.
· Gestión (instituciones bancarias, Registro de la Propiedad, Junta de Comunidades de Castilla la Mancha, etc).
· Control del archivo.
· Control de la red informática.
· Control de presupuestos.

· Control correos entrantes, y pagina web.
· Demás tareas derivadas del puesto según las necesidades de la empresa.
06/10/2003 – 31/12/2007
Empresa: PRODUCCION DE CONGELADOS SA. y MANTENIMIENTO FOTOVOLTAICOS SL.

Puesto: Auxiliar Administrativo.
Tareas desempeñadas:             

· Atención al público (Personal y Telefónica).
· Control de horas de los trabajadores.
· Control de tareas del personal.
· Control de facturas y albaranes y distribución al personal correspondiente archivo.
· Pedidos del  material de oficina, control y orden
· Elaboración de costes de producción.
· Control de albaranes de salida de mercancías.

· Control de paquetes y documentación enviada y recibida  por agencia de transporte y  distribución.
· Envío de Buro-fax, Cartas Certificas y Cartas Comerciales.
· Gestiones en Entidades Financieras y Organismos Públicos.
· Otras tareas de Apoyo Administrativo.
· Estudios comparativos - Elaboración de Informes.
· Control y realización de Contratos Agrícolas.
01/01/2002 – 01/03/2002

Empresa: FINCASA.
Puesto: Comercial Inmobiliario.
Tareas desempeñadas: 
· Actividades Comerciales.
DATOS DE INTERÉS:

Carné de manipulador de alimentos.

Carné de conducir B.
Vehículo Propio.

Disponibilidad horaria completa.

Incorporación inmediata.
