[image: image1.jpg]


Datos Personales:

Nombre y Apellidos: Patricia Prieto Álvarez

Fecha de nacimiento: 19/11/1985

Dirección: C/ Valencia, 3 escalera Dcha 4ºB

C.P: 28945

Población: Fuenlabrada

Provincia: Madrid

Nif: 49019386S

Teléfono: 916970178/610903084 
E-mail: Pat22307@hotmail.com

Educación y Formación:

Título Técnico de Gestión Administrativo 

(IES. Joaquín Araújo) Año 2004/2005
Título de Educación Secundaria Obligatoria " Eso" (IES. Julio Caro Baroja) Año 2002/2003

Formación Complementaria:
Curso Gestión de logística y su cadena de suministro(Grupo femxa) Enero-Feb 2014
Curso Gestión de stocks 100h ( Grupo femxa) Diciembre 2013

Curso Técnico de Internacionalización 250h (Grupo femxa) marzo-abril de 2013
Curso contabilidad básica 30h (Formatr3s) enero de 2013

Experiencia Profesional:

Auxiliar administrativo en la empresa ibérica de información y administración financiera desde el 8 de Mayo de 2013 hasta noviembre de 2013).

-Descripción del puesto: Gestión de cobros y pagos, ventas, gastos semanales de los comerciales y gestores, dar de alta los contratos y expedientes de los clientes, correo, recepción de llamadas internas, informaciones a clientes, liquidaciones.

Auxiliar administrativo en la empresa Palomeque S.L desde (noviembre de 2007 hasta junio de 2011)
-Descripción del puesto: Recepción de llamadas, gestión de  pedidos, recepción de albaranes, resolver incidencias, facturación, la documentación de concursos que nos presentamos, cartas, hojas de ruta, stock, TPV, presupuestos etc..
Auxiliar administrativo en la asesoría EMJL de Madrid (6 meses) de mayo a octubre de 2007.
-Descripción del puesto: Todo lo relacionado con los contratos, altas y bajas de la seguridad social, seguros sociales, nóminas, finiquitos etc.
Auxiliar administrativa en la Editorial Espasa- Calpe (casa del libro.com) Leganés

 (1 año) marzo 2006/2007

-descripción del puesto: Devoluciones, dar de alta los pedidos de los clientes, abonar, contabilidad, etc.

Prácticas (auxiliar administrativo-recepcionista) en los Servicios Sociales-Ayuntamiento De Fuenlabrada (3 Meses) Año 2005/2006

-Descripción del puesto: Archivar, clasificar, revisar cheques, meter fichas de los expedientes en la base de datos, recepción de llamadas, atención a clientes.
Cajera en la empresa Asociación De Marisco (1 mes en mayo) Año 2005
-Descripción del puesto: Venta de productos gallegos en una feria.

Área de Conocimientos:

Informática:
Nivel de Word, Excel, Access (Medio-Alto)
Facturaplus, Contaplus, Eurowin (Medio)

Idiomas:
Nivel de Ingles (Básico)
Otros datos de interés:

Vehículo propio, carnet de conducir B1

