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Ana Ramírez Torres

NIF    53233846-R

	Datos personales
	C/ Albellón, nº 2, 2º Q

03158 Catral (Alicante)

687 370 920   - 651 014 482
e-mail: ana.rt@hotmail.es
Fecha nacimiento: 11/02/1981

	Formación
	2001 - Técnico Administrativo (Instituto de Formación Profesional Santa Faz de Alicante).

1998 - Auxiliar Administrativo (Instituto de Formación Profesional Santa Faz de Alicante).

1995 - E.G.B. (Colegio Ntra. Sra. de la Victoria de Alicante).


	Experiencia Laboral
	· Administrativo de Obra y Gestión documental en PRL (Prevención de Riesgos Laborales) en Torrevieja y Orihuela Costa. GOMENDIO CONSTRUCTORES S.A.U. 01/2006 – 02/2013.
· Administrativo, Dpto. de Compras. EUROPA RENT A CAR - GOLDCAR (empresa de alquiler de vehículos). 05/2005 – 11/2005.
· Aprendiz de Cocinera, en Cafetería del Hospital de San Vicente. Empresa: RV CATERING SERVICE. 08/2004 – 04/2005.
· Camarera. Empresa: BOMBÓN BOSS, S.L. 11/2003 – 08/2004
· Auxiliar Administrativo. Empresa: EUROELÉCTRICA SAN VICENTE, S.L. 03/2003 – 09/2003
· Varios trabajos en comercio y hostelería como Dependienta de panadería y Camarera de heladería, restaurante, karaoke...  06/1997 – 12/2002.


	Cursos y Carnets
	Curso de SECRETARIADO (300 horas). 
Curso de Contrataciones en la Construcción (Ley 32/2006, reguladora de la Subcontratación en el sector de la construcción) (100 horas)
Curso de Excel específico para empresas de Construcción (24 horas). 

Curso de Gestión Presto (30 horas).

Curso de Formación Inicial 8 h (TPC). 
Curso de Prevención de Riesgos Laborales, nivel Básico (50 horas).
Carnet de manipulador de alimentos 


	Idiomas
	Valenciano, nivel alto (lectura, escritura y habla). Grado Elemental de la Junta Qualificadora de Coneixements de Valencià.

Inglés, nivel medio (lectura, escritura y habla).


	Conocimientos informáticos
	Sistema operativo Windows XP nivel experto. Microsoft Office (Word y Excel) nivel experto.
Internet y programas de correo electrónico a nivel experto.

Presto nivel medio – alto.

	Habilidades - - - - - -  Otros
	Atención al cliente.

Trabajo en equipo.

Permiso de conducir B1.

Coche propio.

	Conocimientos Laborales
	Conocimientos Administrativos:
· Gestión de documentación en el Dpto. de Prevención de Riesgos Laborales.

· Trato con Proveedores y Subcontratas. (Solicitud de presupuestos, comparativos y solicitud de pedidos).

· Cotejar albaranes, con presupuestos y facturas.

· Comprobación y mecanizado de Facturas en el programa de facturación.

· Recepción telefónica con centralita.
· Recepción de pedidos.
· Encargada del mantenimiento del sistema informático.
Conocimientos Hostelería:
· Atención al Cliente.

· Realización de Inventario.
· Solicitud, recepción y almacenaje de pedidos.
· Encargada de la preparación de los productos de panadería pre-elaborados.
· Camarera de barra, salón y terraza.
· Cuadre diario de cajas.

· Servicio con TPV.




