CURRICULUM-VITAE
Nombre: Maitasun 

Apellidos: Cano Almansa

Dirección: C/ Cuenca Nº45 – 2ªC PARLA 28980 (Madrid)

D.N.I.: 44686650-L

Fecha de Nacimiento: 07-09-1978

Estado Civil: Soltera

Teléfono: 645 63 43 43 – 91 249 84 04

Carnet de Conducir: Si (B)

Coche Propio: Si

TITULOS

FPII Administrativo. (La Salle)
Ciclo de grado superior en administración (Almi Ikastetxea)
Técnico Especialista Administrativo (La Salle)
Ciclo de grado superior de Administración de Sistemas Informáticos (Almi Ikastetxea)
CONOCIMIENTOS
Ingles. Nivel medio escrito y hablado

Euskera. Nivel alto escrito y hablado

Mecanografía: + 300 p.p.m

Informática: Nivel alto (ciclo grado superior), Curso de Excel avanzado, Internet, correo, office completo.

EXPERIENCIA LABORAL
1999 - SEGUROS BILBAO (Asesoría); prácticas durante 3 meses, atención telefónica, atención visitas, corro, Internet, realizar presupuestos, facturas.

2000-2001; MAXI EROSKI (tareas administrativas, control de clientes y proveedores, facturas, albaranes, cheques.., atención telefónica, introducción de datos

01/02 TFM (Transportes Ferroviarios de Madrid); Recepción y distribución de llamadas, archivo, introducción de datos, Recepción de visitas y trato, facturas, correo electrónico, envió de fax, gestión de correspondencia, control de agenda.

09/02 TEXTIL X MIL (tareas de facturación, atención al cliente, ....)

11/02 - 08/2007 ENE LAR SERVICIOS INMOBILIARIOS, S.L (Captación, recepción llamadas, Internet, elaboración pagina Web, contratos, bancos...) y tramitador de seguros para la compañía AXA SEGUROS

08/2007 - 03/2009 DISGARMU E HIJOS, S.L (PARLA) MADRID: contabilización de facturas de proveedores, cuadre de mayores de proveedores y clientes, reclamación de deudas, bancos, teléfono, recepción de albaranes, grabación de datos, nominas, facturación, planes de tesorería...

06/2009 - 03/2010 UNITONO. (MADRID). Atención telefónica al cliente, solución a cualquier duda, teléfonos, direcciones...

03/2010 - 09/2010. EDASU (PINTO) MADRID. Empresa relacionada con Sondeos y Perforaciones. Administrativo, todas las tareas relacionadas con dicho puesto. Contabilización de facturas de proveedores, cuadre de mayores de proveedores y clientes, reclamación de deudas, bancos, teléfono, recepción de albaranes, grabación de datos, nominas, facturación, planes de tesorería. Trabajos en Excel, elaboración de presupuestos, elaboración de  proyectos...
09/2010 - ACTUALMENTE.  ENCUADERNACION FELIPE MENDEZ (LEGANES) MADRID. Empresa relacionada con artes graficas. Técnico Especialista Administrativo, todas las tareas relacionadas con dicho puesto. Realización de presupuestos, atención telefónica a clientes, archivo, grabación de datos, control horas de operarios, verificación de libros. Trabajos en Excel, elaboración de presupuestos….
Persona seria y responsable, capacidad de aprendizaje y de trabajar en equipo.

