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Tamara Muñoz Martínez 

Dirección: 
C/ Linares 33 4ºB

47010-Valladolid

Teléfono: 
622.722.752 / 983.265.746
Fecha y lugar de nacimiento: 04/12/1990 - Valladolid

DNI: 12409631G

Email: Tamara_1990_12@hotmail.com
FORMACION Y ESTUDIOS 

· 2007- 2010. BACHILLERATO DE HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCIALES.
I.E.S. Santa Teresa de Jesús / I.E.S Juan de Juni.
· Septiembre 2011 - Diciembre 2012. FP TÉCNICO EN GRADO SUPERIOR SECRETARIADO (1300h).

I.E.S Arca Real.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

· 2008: Formadora en alfabetización digital a adultos como ponente. (30h).
· Septiembre – Diciembre 2012: Prácticas de Secretariado. Empresa Gas Natural Fenosa. (340h).
Tareas desempeñadas: Gestión del archivo físico y digital, grabación de datos, elaboración de documentos administrativos, manejo de aplicaciones informáticas Microsoft Office 2007 (Word,Excel,Access,Power Point) ,mailing con multitud de clientes, elaboración de bases de datos, tablas de Excel.
· Enero – Abril 2013: Auxiliar administrativo. Empresa 1a Ingenieros colaborando con Gas Natural Fenosa.
Tareas desempeñadas: Elaboración de proyectos junto con Gas Natural Fenosa para trabajos de archivo, rutas telefónicas, elaboración de documentos administrativos y bases de datos, mailing, atención telefónica, manejo de aplicaciones informáticas Microsoft Office2007 (Word, Excel, Access, Power Point) y Microsoft Outlook, grabación de datos y utilización de programas específicos de la empresa.
· Septiembre 2007 – Junio 2013: Profesora de clases particulares a alumnos de PRIMARIA Y E.S.O

· Junio – Julio 2013: Agente Encuestadora. Empresa Madison.

Tareas desempeñadas: Encuestas telefónicas a diversos clientes. Atención telefónica.

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

· 2008: Informática Básica. Fundación Esplai (15 h)

Informática: 
 - Windows XP / 7 / Vista.
- Microsoft Office 2003 / 2007 (Word, Excel, Access, Power Point, Outlook)
- Icaro
- SAP (Gestión del archivo digital).
- SGCG (Grabación de datos).
- 300 ppm.
Idiomas:   Inglés nivel medio
OTROS DATOS

· Incorporación inmediata y disponibilidad total de horarios

· Diploma de La Caixa, Proyecto Formativo para Mayores 

