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Mª Jesús Albir Martínez

Datos personales

Domicilio: Calle Juan de Cardona, 5 3ºB –Esc.Derecha 

       28805 Alcalá de Henares

Teléfono.: 91 878 7001

Móvil 626 23 19 59
E-mail: chusoli20@hotmail.com

Formación académica

· Bachiller. Instituto Alonso Madrigal – Avila 


Experiencia laboral

· Oficial administrativo. Autoescuela Élite (25/10/1999 a 13/12/2013)
Gestión y administración de la oficina de Torrejón de Ardoz y posteriormente de Alcalá de Henares.  Tareas propias del puesto: información y gestión de matrículas, gestión de expedientes, tramitación de exámenes, control y gestión de los cursos Reeducación  y Sensibilización Vial, CAP (Certificado de Aptitud Profesional), subvenciones de la Fundación Tripartita, responsable de control de calidad(ISO),atención al cliente.
Autoescuela Era Hoda (15/11/2014 a 30/04/2015)

Informática 
· Nivel usuario del entorno
· Gestión de Autoescuelas programa de Asociación Provincial de Madrid (Velazquez)

· Gestión de Alumnos con la Aplicación PXP de CNAE.

· Gestión de Alumnos con la Aplicación PXP de DGT.

· Gestión de Alumnos con la Aplicación de Fomento para cursos de CAP.

Formación complementaria
· Formación responsable de calidad de sección en SGC
· Difusión política, sistemas y objetivos

· Formación teórica y practica documentación y normas

· Mercancías peligrosas

· Sistema de información para la gestión telemática con DGT

· Aplicaciones permiso por puntos




Otros datos de interés
· Mecanografía
· Carné de conducir B.

· Vehículo propio.

· Disponibilidad horaria total.

· Disponibilidad para viajar.

Referencias

D. Germán Jiménez Herrera, Gerente Autoescuela Elite 
Toda la información expuesta anteriormente podrá ser ampliada y acreditada en caso de que así se requiera.








