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CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES:

Nombre y apellidos:


Cándida Guadalupe Rubio.
Fecha de nacimiento:


Octubre de 1964

Domicilio:



c./ Arcos de Jalón, nº 46 3º C (28037 Madrid)

Teléfono de contacto:


91 313 18 83 / 646 14 86 15

Email:




marcos96@wanadoo.es

Permiso de conducir:


B-1

FORMACIÓN ACADÉMICA:
              E.S.O.

Auxiliar administrativo

IDIOMAS


Inglés:nivel bajo

INFORMÁTICA          Dominio de herramientas ofimáticas Microsoft Word, Internet correo electrónico
EXPERIENCIA PROFESIONAL

2010-2011                       CENTRO CULTURAL PUERTA DE TOLEDO

  • Funciones:

· Realización de tareas administrativas

_     Atención e información de talleres y cursos.
                                                   _     Ordenanza.
                                          DESPACHO DE ABOGADOS
2002-2010
Trabajo administrativo en oficinas y despachos de abogados (despachos González de Lara, Rodríguez Gil, Varela y Asociados, etc.), realizando sustituciones y apoyos en momentos específicos de mayor carga de trabajo de las empresas. 

1993-1997
FERRETERÍA "DIEGO DE LEÓN”
• Funciones:

· Realización de cobros. y facturas
· Manejo de caja registradora.(Cajera)
· Control de existencias 
· Atención al cliente 

1992-1993
EMPRESA CONSTRUCCION  “SEMACON”
• Funciones:
· Elaboración de presupuestos y facturación.
· Tareas administrativas.
· Operaciones con bancos y gestorías.

· Tratamiento de datos de clientes y proveedores.

1990-1992
PERIÓDICO “MERCADO DE TRABAJO”
• Funciones:

· Coordinación de las secciones de ofertas y demandas de empleo.

· Recepción de llamadas para los anuncios por palabras.
· Introducción de los anuncios ( ofertas o demandas)
· Realización de tareas administrativas y de marketing telefónico.

· Atención a proveedores y a empresas de trabajo temporal.
1987-1990
 DESPACHO DE ABOGADOS “EXEQUATOR”

• Funciones:

· Control de archivo y correspondencia.

· Atención telefónica y canalización de llamadas.                                                                 

· Organización administrativa y gestiones en Juzgados, bancos,
1985-1987
               ESTUDIOS DE MERCADO
• Funciones:   Encuestas telefónicas y a domicilio
