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· FORMACIÓN PROFESIONAL
· .Auxiliar administrativo (850h). Fegadi. Año 2002. La Línea de la Concepción.
· FORMACIÓN ESPECÍFICA

· “ APLICACIONES INFORMÁTICAS DE GESTIÓN” FAFFE. (334 horas).
           Informatica: Microsoft office – word (Excel, access,)

            Grupo sp ( factura plus, nomina plus, contaplus)
· “CURSO SECRETARIADO MÉDICO”  Formación universitaria. (600 horas)
· “FACTURACIÓN INFORMATIZADA”. Confederación de Empresarios de Andalucía  (50 horas). 
·  “TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS” Club del Trabajo de La Línea de la Concepción (75 horas).
· “AUDITORÍA EN PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES”. Confederación de empresarios de Andalucía (50 horas). 
· “SECRETARIADO” Academia “Meca Rapid” (350 horas). 
· EXPERIENCIA LABORAL
· ADMINISTRATIVO. “Estibadora del Estrecho” (Puerto de Algeciras). 4 años.
FUNCIONES:

+ Gestión de mercancía,carga y descarga de contenedores (bateas)
+ Gestión de documentación
+ Gestiones con clientes, navieras y conductores.
+ Distribución de tareas en transporte
· Auxiliar Administrativo  Dpto. Tráfico, Copitrans,S.L. Algeciras 4 meses
        FUNCIONES:
 + tareas administrativas, despachantes de buques.
 + atención telefonica, clientes, conductores navieras

 + gestion de contenedores importación exportacion.
 +actualizacion de matriculas ( fechas hora dia etc).
· AUXILIAR ADMINISTRATIVO. “MRW”. 3 meses
FUNCIONES:

+ Gestión de pedidos
+ Mensajería
· AUXILIAR ADMINISTRATIVO. Telecom (distribuidor de Telefónica). 2 meses.(prácticas)
FUNCIONES:

+ Base de datos
+ Archivo documentación
· RECEPCIONISTA. Hostal Margarita . 5 años.
FUNCIONES:

+ Recepción de clientes
+ Entradas/Salidas

+ Reservas/Anulación
+ Atención telefónica

+ Cobros

+ Tareas administrativas
· COMERCIAL. Seguros Santa Lucía. 2 meses
FUNCIONES:

+ Captación de Clientes
+ Gestión de contratos
· DEPENDIENTA. BHS. Temporada de navidad.

FUNCIONES: 

+ Atención al cliente
+ Organización y reposición de la tienda
· CAJERA/REPONEDORA. Varias empresas. 6 meses
FUNCIONES: 

+ Reposición de lineales
+ Apertura y cierre de caja

+ Limpieza y orden en la tienda

+ Pedidos

· OTROS DATOS DE INTERÉS
· Disponibilidad horaria 
· Disponibilidad geográfica

· Capacidad de adaptación

· Conocimientos de inglés 
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DIRECCIÓN: C/Virgen de la Palma B/6-4ªB. La Línea, C.P.11300. Cádiz		     


TELÉFONOS: 675602446/856122050


CORREO ELECTRÓNICO: Mairena_1980@hotmail.com


D.N.I.: 75954870S


FECHA DE NACIMIENTO:24/05/1980


PERMISO DE CONDUCIR: B. Vehículo propio











