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PERFIL PROFESIONAL
Profesional con mas de 5 años de experiencia en atención al cliente, tanto presencial como telefónicamente, con buen trato personal y telefónico, amabilidad, sabe estar, paciencia, trabajo en equipo.
En búsqueda de comprometerme en un proyecto nuevo y estable, en el cual aportar mi experiencia y profesionalidad.
FORMACIÓN Y ESTUDIOS
 -Técnico de Gestión integrada de Recursos Humanos, Nov. 2011 – (680horas)

 Módulos:
- Gestión de Recursos Humanos (150 horas)




- Gestión administrativa de personal (210 horas)




- Ofimática (190 horas)



- Gestión de Sistemas de Información y Archivo (120 horas)



- Módulos transversales (10 horas)
Realizando prácticas en la empresa Profesional Staff  de Alcalá de Henares (120horas): realizando tareas de reclutamiento, contratación, prorrogas, manejo programa Figaro, Contrata, Sistema RED, tareas administrativas, etc.

    -Curso de Orientación Universitaria (COU). 1997
    - Bachillerato. I.B. Alonso Quijano de Alcalá de Henares. (1992-1996)

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
- Curso de Formación MAPFRE (Seguros de Hogar, decesos, coches, etc…).
-“Iniciación a Internet en la red”, Facultad Politécnica – Alcalá de Henares (60 Horas), Impartido por la Comunidad de Madrid y la Fundación General de la U.A (2001)

EXPERIENCIA PROFESIONAL
Aux. Administrativo, en la empresa InteLED Solutions, S.L. internacional, realizando tareas de Asistente de dirección, contacto con proveedores, clientes y comerciales, emisión de facturas, albaranes y recepción de los mismos, seguimiento de facturas y registro de las mismas, atención telefónica en general, seguimiento de envíos, cotización de los mismos, caja, control de emails en Outlook, seguimiento cuenta bancaria, utilización facturaplus, control de inventario y stock, etc. Desde finales de septiembre de 2012 hasta Abril de 2013.

Teleoperadora, en la empresa Iberphone. S.A.U., realizando tareas como Atención al cliente para una campaña de AENA, dando información al pasajero,  búsqueda intranet de Aena, en el periodo comprendido entre Abril y Mayo,  de 2010.
Recepcionista en la clínica  Vitaldent Alcalá de Henares Uzam España S.L., realizando labores administrativas, utilizando el programa ULYSES, recepción de llamadas pacientes, realización calendario de los médicos y de pacientes a la clínica, caja, en el periodo comprendido del 27 de Febrero al 9 de Marzo del 2009.
Dependienta de Tienda, en la empresa Kiddys Class, La Dehesa, en Alcalá de Henares; en dicha empresa desempeñaba las funciones tales como gestión de tienda, atención al Público  comercial, gestión de ropa, etc. infantil  y cajera de la misma, en el periodo comprendido del 1 al 20 de Febrero del 2009.
Dependienta de Librería de Tienda, en la empresa Nueva Escuela de Joysa, en Alcalá de Henares; en dicha empresa desempeñaba las funciones tales como dependienta de tienda realizando tareas de Atención al Público, reposición de material  y cajera de la misma. Entre el periodo comprendido entre el 9 de Noviembre de 2007 al 18 de Abril de 2008.

Agente Verificador, en la empresa Tria Global Service S.L., en Madrid; en dicha empresa desempeñaba las funciones de operadora de llamadas, tareas administrativas, agente de verificación, para la campaña de Jazztel. En el periodo comprendido entre 27 Septiembre de 2004 Septiembre y 13 Agosto de 2007.

 Administrativa en el TALLER DE DANZA de Alcalá de Henares; realizando tareas administrativas, tales como recepción de alumnos, ubicación de alumnos dentro de las aulas correspondientes, utilización del paquete office, atención telefónica, atención al público, gestiones administrativas varias, etc… .  Entre el periodo comprendido entre Octubre de 2002 hasta el 30 de Junio de 2004.
CAPACIDADES Y APTITUDES SOCIALES

Organización, pro-actividad, compromiso profesional, capacidad de escucha, empatía, responsabilidad, dinamismo, ganas de trabajar, buena aptitud para el trabajo en equipo.
CAPACIDADES TÉCNICAS

- Conocimientos: Windows XP / Windows 7.
- Uso del Paquete office: Word, Excel, Power point, Access, Outlook (medio)
- Ulyses, intranet, etc.
- Navegación internet y correo electrónico
- Nominaplus

- Facturaplus

IDIOMA

Inglés: Nivel medio.
OTROS DATOS DE INTERÉS 

Disponibilidad e incorporación al puesto de trabajo inmediata.
Licenciatura de Derecho hasta tercero con asignaturas pendientes. (1997 – 2001)
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