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Web: http://acciontrabajo.es/cv/manuel_garcia_montosa
	Telf.   958 958129
Móvil. 656287626




Manuel García Montosa
	CURRICULUM VITAE

	Experiencia
	2012 - 2013    Iniciativas y competencias andaluzas S.L.         Sevilla
Profesor de los siguientes cursos: (Andalucía Compromiso Digital)

· Redes sociales.
· Herramientas de internet. Web 2.0
· Búsqueda de empleo por internet.
· Ofimática.
· Nuevos dispositivos electrónicos.
· Iniciación a internet.
2011 - 2012               GHB (Residencia-Entreálamos)                Atarfe

Puesto: Titulado medio-Administrativo.

-Facturación:
· De residentes privados (Resiplus).

· De residentes Concertados, Respiro familiar (Resiplus y Aplicación de la Junta de Andalucía).

· Liquidación mensual de plazas concertadas.

· Control y contabilización de gastos de los residentes (Resiplus)

· Paso de datos facturación a contabilidad (logic Class)

-Nominas. (Resiplus)

-Contratos:

· Altas, Bajas, Altas-Bajas por IT (Resiplus)

· Liquidación de contratos

· Archivación y digitalización de contratos.

-Control del personal:

· Faltas de asistencia, horario de entrada y salida.

-Pedidos a proveedores:

· Confección de formulario de pedido. (ISO 9001)

· Seguimiento del pedido hasta su recepción.

· Comprobación del pedido y contabilización de la factura.

2010 – 2011                  Centro Divino Maestro                       Granada

· Administrador y gestor.

· Contabilidad, con la aplicación Contaplus.
· Nóminas, con la aplicación Factraplus.

· Facturación, con aplicación propia.

· Auditoria.

· Seguros sociales.



	
	2000 - 2011
Centro divino maestro          Albaicín (Granada)
Profesor en curso Auxiliar administrativo, Empleado de oficina, de los siguientes módulos:
· Ofimática: Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook.
· Programas de gestión: Conta, Factu y NominaPlus.
· Mecanografía.

· Comunicación y archivo.

· Compra-venta.

Curso: Diseño web y multimedia, profesor en los siguientes módulos:

· Photoshop CS5.

· HTML 4.0

· Flash
· Dreamweber

Curso: Introducción a la informática, profesor en los siguientes módulos:

· Informática básica (Ms.Dos, Windows xp)

· Ofimática básica(Word, Excel, Access)

· Internet (Explorer, Outlook).

Curso: Técnico en software ofimático, profesor en los siguientes módulos:

· Sistemas operativos (MS Windows 7)

· Ofimática (MS Office 2007)

· Programación de aplicaciones ofimáticas

· Trabajo en equipo y seguridad informática

	
	2000 – 2006            Centro MI PC
Pinos Puente (Granada).

Curso: Empleado de oficina

Profesor de los siguientes módulos:
· Técnicas administrativas de oficina.

· Técnicas básicas de comunicación y archivo
· Aspectos administrativos de la gestión empresarial
· Mecanografía audiovisual

· Informática básica

· Procesador de textos avanzado

· Aplicaciones informáticas de gestión empresarial

	
	2001  Asociación Cánovas del Castillo    Pinos Puente (Granada)

Profesor en curso de Contabilidad Informatizada:

Comprende los siguientes módulos:
· Iniciación a la contabilidad general.
· ContaPlus élite.

	
	2000 – 2005             Centro MI PC
Pinos Puente (Granada).

Profesor de los cursos siguientes:
· Iniciación a la informática
· Curso avanzado de informática
· Master de informática.
· Montaje y reparación de ordenadores.                                                            

	
	2004-2005                     Eurosepers                                           Granada

Profesor de los siguientes cursos:

· Iniciación a la informática.

· Ofimática.

2001                          Enódis Informática
Granada

Técnico en informática:

· Configuración de ordenadores.
· Montaje de ordenadores.
· Reparación.
· Montaje de redes locales.
· Instalación de software.
1998                       Academia Generalífe           La Zubia (Granada)

Profesor de las siguientes materias:

· Ofimática:

· Máster de informática de gestión.

                                                         

	Formación 

Reglada
	1995-1998    Facultad de ciencias de la educación de Granada.

· Diplomatura en Maestro Especialista en Educación Musical.

· Prácticas 3 meses “Colegio Sancho Panza” Infantil-primaria”.

1994-1995    Facultad  ETS ingeniería informática de Granada
· Primer curso de diplomatura  ingeniería informática.

1988 - 1991
Instituto Zaidín – Vergeles Granada
· Técnico especialista en informática de gestión.

1985 –1987 Instituto de F.P: Luis Bueno Crespo, Armilla (Granada)
· Auxiliar Administrativo y Comercial.

	Formación Complementaria
	· Curso IBM de programación en Windows 98.  Año 2000, horas 200
· Jornadas andaluzas sobre organización y dirección de     instituciones educativas.  Año 1998, horas 33. U.G.R.

· Jornadas sobre personas mayores y educadores sociales. Año 1998, horas 33. U.G.R.

· Curso de formador de formadores. Año 2001, horas 300. S.I.T.
Curso Normativa y Prevención de riesgos laborales. Año 2003, horas 300. Entidad S.I.T.
· Curso de Resiplus enlace contable. Año 2012, horas 2. ADD Aphelion

	Otra información
	· Carnet de conducir B.
· Coche Propio.
· Disponibilidad inmediata.
· Trabajador, responsable, eficiente y productivo.
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