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SILVIA CABRERO HERNANDEZ

C/ Industrias, 15 – 1º C    692.134.509 – 983397669 silvicahe@yahoo.es
5 de Agosto de 1980 – 12416716M
FORMACIÓN ACADEMICA
2.º de Bachillerato Ciencias Puras 2012-2013.
Técnico Auxiliar Administrativo en el centro “Arca Real” durante el año 2002-2003 con una calificación media de Notable.
Administración Comercial en el centro “Escuela de Estudios Superiores de San Pablo” entre el período de Marzo-Septiembre de 2003. Con clases prácticas de Ofimática. 
Secretaria,  en el Centro de Estudios Empresariales Platón con un total de 880 horas, el cuál incluía Técnicas Administrativas de Oficina (Facturaplus); Técnicas Contables (Contaplus); Técnicas de secretariado (Cartas de pedidos, cartas de reclamaciones…), Técnicas de gestión de personal (Nóminaplus) y Ofimática e Internet.
Ofimática: A nivel muy avanzado, conocimientos: Word; Excel; Access; Power Point; Curso de Autocad a nivel usuario. Curso Mecanografía (1993-1995) con puntuación Sobresaliente y 400 p.p.m; Curso Contabilidad de duración 113 horas; Curso Comercial, con conocimientos en Procesador de textos “Word XP”, base de datos “Access”, hoja de cálculo “Excel”, Power Point y Microsoft Outlook; a nivel de usuario experimentado; Contaplus y Facturaplus a nivel medio. Utilización del PRESTO para realizar presupuestos.
IDIOMAS

Inglés. Nivel medio hablado, escrito y traducido. Curso de Ingles Intensivo 2012
Francés. Nivel medio hablado, escrito y traducido. (curso en 2011-2012).
EXPERIENCIA PROFESIONAL
Dependienta, en Tiendas Paucam, S.L. Tareas de asesoriamento y encargada de la contabilidad y papeleo de la oficina correspondiente, desde junio 2012 hasta la actualidad.
Auxiliar Administrativa, en Zener Comunicaciones a través de ETT Grupo Norte. Tareas de organización de trabajos para más de 8 personas, siendo la responsable, control de vehículos, empleados, pedidos, facturas. Manejo de programas Offices: Word, Excell, Access, Outlook. Atención al cliente personal, telefónicamente y vía mail, durante el 2009-2011
Auxiliar Administrativa, en Cabero Edificaciones S.A. a través de ETT Grupo Norte. Realizando tareas también de Secretaria/Telefonista/Recepcionista. Tareas de organización de trabajos para más de 8 personas, siendo la responsable. Presupuestos utilizando Presto y manejo del programa Autocad 2000,tareas de atención al cliente. Entre el año 2007 y 2009.
Dependienta en Eroski y Cajera en Hipercor. Tareas de orientación al cliente y asesoramiento de productos  para grandes empresas, en 2007, durante 6 meses en cada una de ellas.
Oficial de 3.ª Teclista y Cajera en Bricorama a través de ETT Grupo Norte. Tareas de orientación y atención al cliente, en 2004 y el 2005.
Oficial de 3.ª Teclista, en la empresa Grafolex, S.L. a través de ETT Grupo Norte, sustituyendo una baja maternal. Tareas consistentes en la grabación y corrección de texto de Convenios Colectivos Provinciales y de Jurisprudencia en el Dpto. de Fotocomposición, durante el año 2005.
Auxiliar Administrativa en el Centro de Hemoterapia y Hemodonación de la Junta de Castilla y León, a través de ETT Grupo Norte. Trabajo directo con los gerentes y realización de bases de datos en relación con el personal de trabajo, entre el 2003 y el 2004.
Auxiliar Administrativa, en la Empresa “Ambiges” prácticas formativas del Grado Medio. Tareas de administración, Facturaplus, Contaplus, atención al cliente personal, telefónicamente y vía mail, durante el año 2002.
Dependienta. Tareas de orientación y atención al cliente entre el 2000-2001.
· OTROS DATOS DE INTERÉS
Incorporación inmediata. Carné de Conducir “B1” y coche propio.
Carta presentación - 
Adjunto esta carta de presentación para recomendarme, ya que soy una persona activa, resolutiva, trabajadora, que aprende rápido solo me gustaría que me pudieran dar esa oportunidad para poder demostrarlo. Aun así gracias por su tiempo.

 He desempeñado durante toda mi vida diferentes puestos de trabajo, pero he creído más convenientes poner los puestos que se relacionan con lo que yo aspiro encontrar. Se que mi curriculum será como cualquier otro pero yo les puedo asegurar que no soy como cualquier otra. 

Gracias por su tiempo y reciban un muy cordial saludo. Cualquier consulta más no duden en ponerse en contacto conmigo.
