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Lugar y fecha de Nacimiento: Madrid, 2 de Abril de 1983.

Estado Civil: Soltera.

Domicilio: C/ Isaac Peral, 43, portal E5, 1ºA. Madrid.


Teléfono: 636.78.28.82.

Carne de conducir y vehículo propio

FORMACIÓN ACADÉMICA


· Formación Profesional de Grado Medio de Administración.

Centro: Instituto Anselmo Lorenzo. San Martín de la Vega, Madrid.

10/2002-12/2002             PERIODO DE PRÁCTICAS DEL MÓDULO ADMÓN.
                             PARQUE TEMÁTICO DE MADRID, S.A.
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA


· Título de Informática a Nivel Usuario (Paquete Office).
· Título de Mecanografía. 300 p/m.
· Título ATT al Cliente (16horas) impartido por FYCSA.
· Curso de Excel Básico (10 horas) impartido por HEDIMA.
EXPERIENCIA PROFESIONAL


05/2009 – 01/2014.        ADMÓN /FACTURACIÓN BACK OFFICE.
Empresa:           GAS NATURAL UNION FENOSA.

Funciones:     
    -     Facturación de Anomalías en General.

· Refacturaciones de Anomalías

· Reclamaciones Verificación y Medida

· Reclamaciones Lecturas.

· Reclamaciones Facturación

· Facturación Bajas Consumo.

12/2007 – 10/2008        TÉCNICO  ADMINISTRATIVO DE RRHH. 
Empresa:          GRUPO BASE (H.F.MIX ETT)

Funciones:                     -    Control de presencia de los trabajadores.                             

· Supervisión de la cuenta del cliente. 


· Citación masiva de entrevistas.

· Entrevistas Individuales.
· Fuentes de Reclutamiento. 
· Entrega de contratos, nóminas, certificados empresa.

· Labores Administrativas propias del puesto. 
09/2007 – 11/2007.       TÉCNICO  DE SELECCIÓN. 
Empresa:          ADECCO ETT. 
Funciones:                     -    Cotejo boletines de horas del trabajador.

· Altas y bajas de la Seguridad Social.

· Sistema Red y Contrata.


· Citación masiva de entrevistas.

· Entrevistas Individuales.
· Fuentes de Reclutamiento.

· Entrega de contratos, nóminas, certificados empresa.

· Labores Administrativas propias del puesto. 
01/2005 – 09/2007.       OPERADOR ADMON / TÉCNICO DE SELECCIÓN. 
Empresa:          PARQUE TEMÁTICO DE MADRID, S.A. 
Funciones:                     -    Gestión de la Citación masiva de Candidatos.

· Criba Curricular

· Insertar ofertas de Empleo.


· Presentación de Empresa.

· Dinámicas de Grupo y Entrevistas Individuales.

· Procesos Individuales.

· Fuentes de Reclutamiento y ETT.

· Facturación ETT.

· Labores Administrativas propias del puesto,(Meta4)
10/2004 – 12/2004.        ADMINISTRATIVO DE LOGISTICA.
Empresa:           ACTIVIDADES LOGISTICAS CENTRALIZADAS, S.L.
Funciones:                     -    Grabación de pedidos.




                -    Control de Entradas y Salidas de mercancías.


· Preparación de pedidos y Control de Stock
· Cotejo de albaranes y facturas.
· Devoluciones e incidencias.
10/2003-7/2004               SECRETARIA/RECEPCIONISTA.
Empresa:            RESIDENCIAL PARQUE OLIVO, S.L.
Funciones:                     -    Agenda Personal del Constructor.




                -    Gestiones Bancarias.

· Atención Telefónica.

· Control de las Facturas de los Materiales de Construcción.

· Atención de Venta al Público.

01/2003-05/2003             OPERADOR ADMINISTRATIVO DE FORMACIÓN.
Empresa:            PARQUE TEMÁTICO DE MADRID, S.A.
Funciones:                     -    Citación de Candidatos a Formación.




                -    Control de asistencia de los cursos.

· Gestión de la Documentación de los alumnos.

· Seguimiento de las BBDD de los cursos.

· Certificados y Diplomas de los alumnos.
