MONICA ORTEGA FERNANDEZ

C/ Ignacio Santos Viñuelas, 25, 3º D. 28021 Madrid.
Tel.: 91 798 06 85/ 696 62 30 26

Madrid, 14 de Julio de 1977 (32 años)
monicaorfer@hotmail.com 

FORMACIÓN ACADÉMICA
Diplomatura en RELACIONES LABORALES. Universidad “Rey Juan Carlos”. Madrid.1999-2003


Ciclo formativo grado superior en ADMINISTRACIÓN Y FINANZA. I.E.S “Ciudad de Jaén”. Madrid1997-1999

EXPERIENCIA PROFESIONAL
· ADMINISTRATIVO DE OBRA. 

CONSTRUCCIONES Y PROYECTOS SOFESA, S.L. Empresa dedicada a la Rehabilitación y Reformas de Edificios.

2005-2009

· Facturas, control de albaranes y control de ingresos y gastos de obra.

· Atención telefónica y trato con clientes y proveedores. 

· Control de trabajadores (horarios, cuadrantes, incidencias…) 

· Elaboración de presupuestos.

· ADMINISTRATIVA.

R.E.N.F.E. (Prácticas oficiales). Taller central de reparaciones.

1999.

        -  Dpto. de Calidad: Manejo de programa informático propio para registro y control de calidad.
        -  Dpto. Archivos: Actualización y control del archivo informático.

FORMACION COMPLEMENTARIA
· CONTABILIDAD INFORMATIZADA (80 h). Masercisa. 2009


Contenidos: Contaplús. Excel avanzado.

· REGIMEN DE DESPIDO (40 h).grupo de Capacitación Tecnológica. 2008
· Aplicaciones Informáticas de Gestión (300 h). C.F.P Hease. 2004

Contenidos: Contabilidad. Contaplús. Nóminas. Nominaplús. IRPF. Ofimática

· Experto en Gestión de Salarios y Seguros Sociales (300 h.). C.F.P Hease. 2003

INFORMÁTICA

· Conocimientos de Microsoft Office XP versión 2002(Word, Excel, Access, Power Point)             
· Programa de Nóminas (Nominaplus)
· Programa de contabilidad (contaplus)
· Programa gestor de correo Outlook express v.5 
· Curso de Internet (69 h.) C.F.O Carabanchel. Madrid. 2003


· Curso de Ofimática (134h.) C.F.O Carabanchel. Madrid. 2003
