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F. NACIMIENTO

24/06/94

LOCALIDAD            
Aranjuez (28300)
                               TELEFONO               618457969/918920699
                               EMAIL                      Silvyta_peke_94@hotmail.com
· FORMACION ACADEMICA
· Titulo de técnico en Gestión Administrativa impartido  por el centro Salesianos Loyola de Aranjuez (2014)
· Titulo en Formación Ético Social, en Salesianos Loyola (2014)

· Graduado Eso, IES ALPAJES (2011)
· EXPERIENCIA
· 2014 
   ▪Practicas de Marzo a Junio en concesionario hyundai (Aranjuez).
Manejo de programas contables.

Realización de Facturas, recibos, documentacion propia de administración.

Ordenación de dicha documentacion en carpetas colgantes y carpetas A-Z.
Cobros y Pagos.

Atención de llamadas telefónicas.
         -  2015

  ▪Reyme (Febrero/Abril)

  ▪Ceva (Desde Abril 2015 hasta Diciembre 2017)
  ▪ Talleres Vime Aranjuez S.L (Abril 2015 hasta Febrero 2018)
· ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

· Nivel alto en el manejo del paquete Office.
· Nociones en programas contables.

· Conocimientos de Windows.
· Atención al cliente.
· Nivel alto en el manejo de programas administrativos 
· Realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal.
· OTROS DATOS DE INTERES

· Capacidad de comunicación y facilidad de palabra.
· Disponibilidad inmediata.

· Realización de trabajos en grupo.
