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DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS: ROCIO SÁNCHEZ SALAÑO

FECHA DE NACIMIENTO: 24 de noviembre de 1975

DIRECCIÓN: C/ Puerta Macarena nº 9, C.P. 41930 – Bormujos (Sevilla)

TELEFONOS: 678 24 48 59 - 955 72 32 80
FORMACIÓN REGLADA

1991 – 1994: Formación Profesional 2º Grado. Rama: Administrativa. Especialidad: Informática de Empresa, en el Instituto de F.P. Antonio Machado de Sevilla.

FORMACIÓN NO  REGLADA

2011: Curso del SAE de “Programador de Aplicaciones informáticas” de 972 horas impartido por la entidad “Fundación CEU San Pablo” en la Universidad de Bormujos (Sevilla). El temario está orientado al diseño de páginas Webs con programación HTML, CSS, PHP, MySQL, ACTIONSCRIP 3.0 y JQUERY. 
INFORMÁTICA
Microsoft Office, Outlook, Internet, Win Omega, diseño y programas internos de empresas como el InmoEasy y otros.

IDIOMAS
En la actualidad está estudiando INGLÉS nivel A2 en el CENTRO PÚBLICO DE EDUCACIÓN DE PERSONAS ADULTAS de Bormujos (Sevilla). 

EXPERIENCIA PROFESIONAL

2012-2013: Auxiliar Administrativo. “SALUD Y CONFORT” de Sevilla.

Funciones: Gestiones con la asesoría y la entidad financiera. Relación telefónica con clientes y proveedores. Supervisión de teleoperadoras y comerciales. Facturación y demás tareas administrativas.

Duración: 1 años y 2 meses.
2007-2009: Auxiliar Administrativo.   “ELECTROESTETIC, S.L.” de Gines (Sevilla).

Funciones: Relación telefónica con clientes y proveedores, agenda del gerente,  elaboración de presupuestos, albaranes y facturas, control de gastos de los técnicos y de los comerciales, correo electrónico, archivo y documentación…
Duración: 1 año y 7 meses. 

2007: Secretaria Administrativa. DUVAY LABORATORIOS de Sevilla.

Funciones: Relación telefónica con clientes y proveedores, agenda del gerente, trabajos en el paquete office, archivo y documentación, correo electrónico, facturación…
Duración: 3 meses.

2007: Auxiliar Administrativo. TEDINSA RATASI, S.L. de Bormujos (Sevilla).

Funciones: Gestiones bancarias y con la asesoría, elaboración de albaranes y facturas, gestión de la base de datos, archivo y documentación…

Duración: 4 meses.

2006: Auxiliar Administrativo. OBRAS MARTOS, S.L. de Sevilla.
Funciones: Atención telefónica, correo electrónico, archivo de facturas y documentación, recogida y envío de faxes y demás tareas administrativas.
Duración: 1año.

2002-2005: Auxiliar Administrativo. GESTIÓN INMOBILIARIA ACAL, S.L. de Sevilla.

Funciones: Altas y bajas de inmuebles, captación, atención telefónica, envío de publicidad a revistas, control de visitas de los comerciales, preparar documentación y planos de inmuebles de nueva promoción, correo electrónico, archivo de facturas y documentación, recogida y envío de faxes.

Duración: 3 años.

2001: Auxiliar Administrativo. “Centro de Orientación e Información de Empleo” (C.O.I.E.) de la Universidad de Sevilla.

Funciones: Trabajos en el paquete Office, recogida de solicitudes de la bolsa de trabajo cuya información procesaba en la base de datos (Access), atención telefónica...

Duración: 6 meses.

2000: Auxiliar Administrativo. Mediante la empresa VEDIOR TRABAJO TEMPORAL ETT, S.A. ha realizado los siguientes trabajos:

· Dos sustituciones por vacaciones en la empresa RENDELSUR (Coca Cola) de Sevilla.

Funciones: Realizar las tareas administrativas derivadas de los departamentos COMERCIAL y HOGAR.: informes, realización de cálculos, distribución y control de promociones, mantener contacto con concesionarios gestores y delegados comerciales, y grabaciones de datos; también desempeñó funciones de secretaria.

Duración: Primera sustitución: 15 días. Segunda sustitución: un mes.

· Sustitución por enfermedad en la empresa IBERLINK, S.A. de Sevilla.

Funciones: Atención telefónica, grabación de datos, archivo y documentación.

Duración: 15 días.

1997-1999: Secretaria Administrativa. Trabajo en la empresa AVIAN CONSULTORES, S.L. de Sevilla.

Funciones: Revisión/interpretación de datos de los documentos y traslado de los mismos en aplicación informática; archivo y control de documentación; agenda del gerente; atención telefónica y labores de secretariado.
Duración: 2 años y 6 meses.
OTROS DATOS DE INTERÉS
Incorporación inmediata. Disponibilidad de horarios. Capacidad de adaptación.
CARNET DE CONDUCIR B. VEHÍCULO PROPIO

