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INFORMACIÓN PERSONAL                                           

Nombre y apellidos: María José de Diego Pagola




Fecha y lugar de nacimiento; Ciudad: 13/04/1972, Teruel

Domicilio: C/San Antonio, 30, pta 2, Valencia

Población: Valencia

Nacionalidad: Española 

Teléfono: 626525757



E-Mail: mariasdediego@gmail.com
FORMACIÓN ACADÉMICA

1993: Auxiliar Administrativo (FP1) en Santa Emerenciana (Teruel).

1991: BUP en La Purísima (Teruel)

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

2007: Curso de secretariado por la Dirección General de Formación y cualificación profesional del Servef (Valencia)

   (Duración: 600 horas)

2005-2006: Curso de inglés gestión comercial por el Servef (Valencia)

   (Duración total: 300 horas)

2015: Curso de Excel nivel avanzado en Academia Trébol por el Servef (Valencia)

   (Duración: 150 horas)

IDIOMAS

Valenciano: valenciano básico

Inglés: nivel medio

INFORMÁTICA

Manejo a nivel básico de usuario de los siguientes programas:

Paquete Office: Word, PowerPoint y Excel (nivel avanzado).

SAP

Facilidad para navegar por Internet.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
            2017-2017, CAMARERA DE HOTEL, La Torre Boutiques Apartamentos, 

              Teruel. 

            He trabajado 4 meses como Camarera de hotel limpiando los apartamentos diariamente 

              y las zonas comunes.

2016-2017, AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Ayuntamiento de Mislata (Valencia).

Manejo de programas informáticos de Word, Excel y Access entre otros; manejo de los sistemas de reprografía y comunicación telefónica, electrónica y telemática; colaboración en la revisión de facturas de servicios de taxi y mensajería; traslado y reparto de documentación, notificaciones; colaboración y realización de informes, documentos y propuestas; colaboración en la tramitación de expedientes hasta su archivo.

2009-2013, SECRETARIA, Despacho de Abogados, Cirilo Amorós (Valencia).

Atención al cliente presencial y telefónica. Control de la centralita y agenda diaria. Organización de reuniones, redacción de cartas y escritos propios del despacho. Control de expedientes y gestión de documentación en Juzgados, Registros, bancos y otras entidades.

2008-2009, AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Gas Natural, Alacuas (Valencia).

Atención al cliente, reclamaciones, quejas y altas en gas. Venta de calderas, calentadores, etc. Soporte administrativo al departamento comercial y compra de material. Control ruta de operarios para las revisiones anuales.

2006, RECEPCIONISTA, en Arcotoba (Valencia).

Recepción y control de centralita. Gestión de agenda diaria.

2000-2004, OPERARIO DE PRODUCCIÓN en Antares Iluminación.(La Reva).

Montadora de unidades eléctricas y focos industriales. 

Trabajo en líneas de producción.

Control de pedidos.

1998, RECEPCIONISTA, en TRICAR, S.A (Valencia).

Atención al cliente en tienda. Control de pedidos.

OTROS DATOS DE INTERÉS

Carné de conducir

Disponibilidad horaria total

