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CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES
Nombre y apellidos:                                        Elena Requena Cobo 
DNI:                                                                 53595824-M
Lugar y Fecha de nacimiento:                         Arjona, 23 de Julio 1990
Domicilio:                                                        Los Santos, 4
Localidad:                                                          Arjona
Teléfono de contacto:                                       953518298 / 666988703
FORMACION REGLADA
2006               Graduado en educación obligatoria en I.E.S Ciudad de Arjona (Jaén)

2007 / 2008    Titulo Gestión Administrativa en I.E.S Ciudad de Arjona (Jaén).
2009 / 2011    Título Grado Superior FP en Administración y Finanzas en 

                       Escuelas Profesionales Sagrada Familia (SAFA) de Andújar (Jaén).

FORMACION COMPLEMENTARIA
2004 / 2005    Curso de Mecanografía en la Academia de Enseñanza San Felipe Neri en 

                       Arjona. 

EXPERIENCIA PROFESIONAL
22/09/2008 - 28/11/2008   Prácticas de Formación de Gestión Administrativa en Caja Provincial de  Ahorros de Jaén, en Arjona  (280h).
Funciones: Atención de llamadas telefónicas y atención al cliente, control de movimientos bancarios y control de archivo.

25/04/2011 – 17/06/2011        Prácticas de Formación de Administración y Finanzas en A3 Grupo de Comunicación, en Andújar. (250h).
Funciones: Atención de llamadas telefónicas y atención al cliente, mantenimiento actualizado de documentos e informaciones administrativas, control de archivo, realización de facturas, albaranes, cheques, cartas comerciales y correo.

07/02/2012 – 06/02/2015   Contrato de trabajo de cajera en Supermercados Mas y Mas de Luis Piña S.A, en Arjona. (3 años).
Funciones: Atención de llamadas telefónicas y atención al cliente, registro y cobro de operaciones de compra y venta mediante la adecuada preparación (fondos necesarios, listados, precios), ejecución y control diario de caja; así como el mantenimiento del punto de venta. Realización de arqueo y cierre de caja, inventarios, almacén y reposición de productos.
DATOS DE INTERES
· Permiso de conducir B, con vehículo propio

· Conocimientos Informáticos Microsoft Office: Word, Excel, Access, Power Point.

· Beneficiaria Bono Empleo Joven Junta de Andalucía ( Incentivos a la contratación hasta 4.800 € ) e inscrita en el Sistema Nacional de Garantía Juvenil.

· Flexibilidad horaria.
· Disponibilidad geográfica y de incorporación inmediata.
· Competencias personales: Trabajadora, con afán de superación, ordenada, responsable y puntual.
