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1.- Formación
Formación Reglada

TÉCNICO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO FPII. IES LAS AGUAS. 1999
2.- Experiencia Profesional
Mayo 2011-Junio 2017: ADMINISTRATIVO RRHH PERSONAL. SERUNION S.A. Altas/Bajas/Modificaciones en Sistema Red, envío ficheros por SILTRA Comunicación de la contratación en SEPE, utilización del programa SAP RRHH, resolución de dudas de nóminas, redacción de certificados, prevención de riesgos laborales, envío de partes de asistencia a mutua, grabación partes IT y envío por SILTRA
Julio-Octubre 2009: ADMINISTRATIVO. MAPFRE, Dpto. de recibos impagados (CCC, Centro Conservación de Clientes).

Marzo 2005-Abril 2008: ADMINISTRATIVO. Registro de la Propiedad de Sevilla. Julio-Octubre 2008: ADMINISTRATIVO. Registro de la Propiedad DOS HERMANAS. Despacho de documentos, público, fax, flotis, pendes de diario, incidencias por teléfono.
Enero-Marzo de 2005-: SECRETARIA. VORSEVI Ingeniería y Control de Calidad. Atención telefónica, realización de informes para aparejadores, informes de revisión de viviendas, recepción y envío de correspondencia, encuadernación de fichas mensuales, archivo, agenda de aparejadores.
Marzo 2003-Febrero 2004; Junio-Diciembre de 2004: OFICIAL ADMINISTRATIVO. 

MC Ingeniería Agronómica Manuel Cruz S.L. Agenda del estudio, filtración de llamadas, envío y recepción de correspondencia, atención a los clientes, escrito a Organismos Públicos, balances, realización, encuadernación y revisión de proyectos, plegado de planos.
Marzo-Mayo de 2004: SECRETARIA. INGAL, Ingeniería y Consultoría. Agenda del Ingeniero, filtración de llamadas, presentaciones en Power Point, atención de clientes, envío y recepción de correspondencia, realización y encuadernación de dossier, archivo, realización de base de datos, concertar citas para visitas.

Abril 2000-Abril 2002. ADMINISTRATIVO RRHH SELECCIÓN Y FORMACIÓN. EGMASA. Control de agenda, citas, pruebas a candidatos y corrección de las mismas, actualización de base de datos de candidatos, registro de correspondencia, archivo, atención telefónica, recepción de C.V., supervisión y resolución de problemas suscitados en la puesta en marcha y desarrollo del programa de formación interna “Aula Virtual”, alimentación de la base de datos de Gestión de Empleados en el programa EPSILOM, especialización en tareas de Gestión, reserva, preparación de salas de reuniones, alojamientos, viajes,...
3.- Prácticas Laborales

Enero 1998-Mayo 1998. ADMINISTRATIVO. Entidad Financiera CAJA SAN FERNANDO. Archivo, diligencias de embargo, atención al cliente, endoso de letras de cambio, colaboración en labores de caja, envío de correspondencia.
Abril 1995-Junio 1995. AUXILIAR ADMINISTRATIVO. División Comercial de EL CORTE INGLES. Cuadre Contable, clasificación de documentación, facturación, envío de correspondencia, informe comercial, confirmación de transferencias por teléfono, atención telefónica.
4.- Formación Complementaria
·  “Experto en Nóminas y Seguros Sociales”. Fundación  Andaluza Fondo Formación y Empleo”. Fecha terminación: 13 Abril 2011. (334 h.)
· Prevención de Riesgos Laborales Sección Despacho y Oficinas. FAFFE. Marzo 2011. (10 h.)
· “Inglés: Gestión Comercial”. Sage Formación, Abril 2010. (234 h.)
· “Empleado de Oficina”. SP Formación y Consulting Interactivos, S.A. Marzo 2003. (790h.)

· “Básico de Prevención de Riesgos Laborales”. Egmasa. Enero 2002. (30 h.)
· “Microsoft WORD”. Egmasa. Febrero 2001. (25 h.)

· “Microsoft ACCESS”. Egmasa. Noviembre 2000. (25 h.)
· “Gestión Empresarial”. Academia Studium. Febrero 2000. (231 h.)

· “Aplicaciones Informáticas”. Confederación de Empresarios de Andalucía” (CEA). Junio 1999. (300 h.)
4.- Idiomas

Inglés: Nivel de conocimiento medio (hablado y escrito).

5.- Informática

SILTRA

SAP RRHH. Nivel avanzado.
Entorno Windows, Microsoft  Office, Internet, Correo Electrónico. Nivel avanzado.
OpenOffice. Nivel avanzado.

Nominaplus. Nivel avanzado

Programa Ágora (Registro de la Propiedad). Nivel avanzado.
Programa GAIA (Junta de Andalucía), Programa Epsilom. Nivel avanzado.
Facturaplus, Contaplus. Nivel medio.
Programa PRESTO (imprimir mediciones). Nivel bajo.

6.- Otros Datos de Interés
* Gran capacidad de trabajo en equipo.

* Capacidad para asumir responsabilidades.

* Responsabilidad y constancia en las tareas realizadas.

* Elevado interés en el desarrollo profesional.
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