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MERCEDES LUNA JUSTO

DATOS PERSONALES
Domicilio: C/ Santo Domingo de la Calzada, 19 Portal 2 3º Izq.  41018 Sevilla

Teléfonos: 626 92 22 00 / 954 54 10 67 
Fecha de Nacimiento: 05/12/1983
Carné de Conducir: B (Vehículo propio)
Email: mercedeslunajusto@gmail.com
FORMACIÓN REGLADA
· BA (Hons) Management. New College Durham (UK) (ADE) (2014/2015).

· Preliminary English Test (B1) (2014).
· Técnico Superior Secretariado. Escuela Albardar. (2013).
· Técnico Superior Administración y Finanzas. Escuela Albaydar. (2005).
EXPERIENCIA LABORAL
· Becaria administrativa en la Farmacia del Hospital San Juan de Dios del Aljarafe, realizando funciones de gestión, realización y reclamación de pedidos de medicamentos y estupefacientes a los proveedores, recepción de albaranes, visados, dispensación de recetas y control en Excel de la medicación de los pacientes externos del HUVR. Becaria en Admisión de consultas externas del Hospital, preparando las consultas externas de las especialidades, citando y  atendiendo a los pacientes y realizando control de las incidencias diarias.
Duración: 3 meses (2015)
· Secretaria en prácticas en el departamento LRC (Learning Resource Center) New College, Durham, United Kingdom, realizando funciones tales como: resolución de problemas a los alumnos, vender material de papelería, gestionar cobros, presentaciones de PowerPoint y preparación de correo interno.
Duración: 1 mes (2013)
· Administrativa en prácticas en el departamento Administration of Business, New College, Durham, UK, realizando funciones de mecanografiado, fotocopias, escaneos, laminación de documentos, realización de folletos en Publisher, listados en Excel, presentaciones en PowerPoint…
Duración: 1 mes (2013)
· Empleada Administrativa Taller de Empleo “Emplea Sevilla”, gestionado por la Fundación GERÓN realizando funciones diversas como atención al público y telefónica, elaboración de todos los pedidos del proyecto, supervisión de nóminas de todo el proyecto,  coordinación con proveedores, confección de documentación de seguimiento, coordinación y comunicación con diferentes administraciones públicas y privadas como S.A.E., Inspección de Trabajo, Residencias y U.E.D. de Personas Mayores, preparación de convenios y anexos de prácticas…
Duración: 1 año (2010-2011)
· Auxiliar Administrativa en la empresa Elimco S.L. realizando funciones como formalización de pedidos y albaranes, reclamación de contratos y pedidos firmados, petición de presupuestos a los Proveedores, gestión de los contratos con los diferentes proveedores…
Duración: 2 meses (2010)
· Auxiliar Administrativa en la empresa Hispalense de Líquidos S.L. realizando las funciones propias del puesto como atención centralita, albaranes con báscula para camiones, pedidos, facturación, archivo… 
Duración: 5 meses (2008)
· Auxiliar Administrativo en la empresa Micrapel S.L. realizando funciones como atención centralita, albaranes, archivo…

Duración: 3 meses (2008)
· Auxiliar Administrativo Comercial en la empresa Mapfre San Lorenzo realizando diferentes funciones como atención al cliente y centralita, presupuestos de seguros, cobro de impagos, partes de accidentes… 

Duración: 5 meses (2007)

· Auxiliar Administrativo en la empresa Publicaciones Comunitarias S.L. con funciones propias como Atención centralita, pedidos, albaranes, correspondencia, cobro de impagos, solución de incidencias… 
Duración: 6 meses (2006)
· Auxiliar Administrativo en la empresa Lorenzo Justo Diseños S. L. realizando funciones como atención clientes, centralita, archivo,  facturación, gestiones bancarias… 
Duración: 2 meses (2005)

· Administrativo en prácticas en el Departamento de Compras en la empresa Emasesa realizando funciones de atención centralita, archivo, fax, fotocopias, informes…

Duración: 3 meses. (2005)
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
· Curso de Marketing impartido por la Confederación Española de Organizaciones Empresariales.

Duración: 120 horas. (2012)
· Curso de Prevención de Riesgos Laborales impartido por la Confederación de empresarios de Andalucía.

Duración: 50 horas. (2011-2012)
· Curso de Gestión de Nóminas y Seguridad Social impartido por CEA.
Duración: 45 horas. (2011-2012)
· Curso de Gestión Económica Financiera impartido por CEOE.
Duración: 120 horas. (2011)
· Curso Auditoría de los Sistemas de Calidad impartido por CEA.
Duración: 70 Horas. (2011)
· Curso Contabilidad en la Gestión Comercial dentro de las acciones de Formación Profesional Ocupacional subvencionado por la Consejería de Empleo e impartido por Afoban.
Duración: 216 Horas. (2009)
· Curso Aplicaciones Informáticas de Gestión impartido por la Unión Sindical Obrera cofinanciado por el Fondo Social Europeo y la Consejería de Empleo.

Duración: 334 Horas. (2006)
INFORMÁTICA
· Uso avanzado de Paquete Office: Word, Excel, Access, PowerPoint, Windows, Internet y correo electrónico. 

· Contaplus, Nominaplus y Facturaplus.
OTROS DATOS DE INTERÉS
· Inglés nivel alto

· Gran capacidad de adaptación a diferentes puestos de trabajo 

· Responsabilidad ante las tareas encomendadas

· Disponibilidad inmediata. 
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