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MARGARITA TARAVILLO VILORIA

Teléfono : 949-26.43.78 / 628.42.40.51


E-mail: mtviloria1@yahoo.es

FORMACION ACADEMICA

FPII ADMINISTRATIVA. Instituto Alonso Avellaneda. Alcalá de Henares. (Madrid). 1.982-1987

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

2014-2015 EPA Ofimática Avanzada, 80 horas de duración.
2003 –2004. Administrativo Contable. Fundación Leonardo Murialdo. Azuqueca de Henares 480 h.

2003. Cursos de Informática: Windows, Excel, Internet. Centro de Cultura. Azuqueca de Henares. . 

EXPERIENCIA LABORAL

2016-2016 (5meses) Agencia Tributaria

Puesto: Telefonista
Funciones: atención al público, entrega de notificaciones, registro de documentos y venta de impresos
2005 – 2009. Schlecker S.A
Puesto: Dependienta de tienda
Funciones: atención a clientes, caja, reposición de productos, inventariado, control de stock, realización de pedidos, limpieza de las instalaciones. 
    




2005. Antropic S.A (Supermercados Intermarché).       
Puesto: Cajera

Funciones: atención a clientes, caja, reposición de productos.

2004 – 2005. Copymur S.L.                                 
Puesto: Auxiliar Administrativa

Funciones: Atención a clientes, Facturación (Lógic Control), Contabilidad (Lógic Control), Gestión de bancos, Control de pagos clientes y proveedores, atención telefónica, gestión de archivo.

1991 – 1993. DAF España S.A

Puesto: Recepcionista

Funciones: Atención a visitas, Registro de Correspondencia, Atención telefónica.

1990 – 1991. Cadegesa ETT (para Ofirex S.A)

Puesto: Auxiliar Administrativo
Funciones: gestión administrativa de matriculación de vehículos industriales, realización de facturas, envío de documentación a las diferentes sucursales de la empresa a nivel nacional.

1985 – 1989. Metalgar. S.A.

Puesto: Manipuladora de envases y embalajes. Montadora de cuadros eléctricos para Alcatel (empresa de telefonía).

1987. Ayuntamiento de Alcalá de Henares

Puesto: Auxiliar Administrativa (prácticas académicas – 2 meses-).

Funciones: registro de documentación y gestión de archivo en Departamento de Rentas.
DATOS DE INTERÉS

- Informática: entorno Windows, paquete Office, Contaplús y Logic Control a nivel usuario.

- Disponibilidad inmediata y flexibilidad horaria.

- Seriedad y responsabilidad.
