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· DATOS PERSONALES:
Nombre y apellidos: Rosa Ana Bermejo Martínez
Dirección: C/ Venus, 15 (Llano de Brujas) 30161, Murcia

Fecha de Nacimiento: 25 de mayo de 1975

D.N.I: 34820602-M

Teléfonos de contacto: (968) 812665 y móvil 647914145

E-mail: rosanajtf@hotmail.com.
· FORMACION ACADEMICA:
Diplomatura de Relaciones Laborales: terminado año 2011.
Título de técnico especialista administrativo: terminado año 1995.

Título de técnico auxiliar administrativo: terminado año 1992.
· CURSOS COMPLEMENTARIOS:
Curso Nóminas 2008: Nómina plus profesional: 60 horas. (año 2012).

-Realizado en la CROEM.
Curso de Introducción a la ofimática con MS Office 2007: 60 horas.       (año 2011).
-Realizado en el SEF.
Curso de Aplicación Informática de Oficina : 200 horas.( año 1996 ).
-Realizado en la CROEM.

Curso de Técnica de venta por teléfono: 40 horas. ( año 2000 )

-Realizado en FODEM.
· EXPERIENCIA LABORAL:

Auxiliar Administrativo: Empresa Oesía BPO. (año 2001-Actualmente. Jornada parcial.):
En la Conserjería de Economía y Hacienda, desempeñando las siguientes funciones:
-Grabación de datos y modificación de expedientes.
-Apertura y gestión de transmisiones patrimoniales.
-Escaneo y digitalización de escrituras.
-Gestión de reclamaciones Económico-Administrativas.
-Archivo.

Prácticas en asesoría: F. Ortiz asesores, S.L.(año 2010 ).

-Redactar demandas.

-Buscar jurisprudencia.

-Gestión de altas y bajas en el Sistema Red de la S.S.
Especialista telefonista: Empresa Scorpyus S.L (año 1998-2001):

-Venta por teléfono.
-Manejo del ordenador. (Gestión de clientes).
Prácticas de oficina: Empresa Seguros la estrella (año 1995):

-Contabilizar recibos.
-Domiciliaciones bancarias.
-Archivo.
-Cuadrar balances de bancos.
-Contabilizar gastos.
-Consultas generales por ordenador.
· OTROS DATOS DE INTERES:
Carnet de conducir B1: vehículo propio.
Disponibilidad para trabajar a jornada completa o a tiempo parcial.

Los documentos que avalan los estudios y cursos realizados están a disposición del interesado.
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