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Experiencia laboral
· 2013-2014 AGENCIA DE TRANSPORTES MIGUEL SANCHEZ CAMPAÑON

· Cargo:  Auxiliar Administrativa
· Funciones:, tratamiento informático de la facturación de proveedores, creación de albaranes, creación de nuevos clientes atención telefónica, atención al ciudadano y empresa, recepción y envío de pedidos, creacion de ordenes de carga, atencion al correo electronico de la empresa,contabilidad basica,  gestion general de la empresa , organización de archivos
· Carta adjunta de recomedacion.

· 2012-2013 METAL MECHANICAL ENVIRONNMENT, 
· Cargo:  Auxiliar Administrativa
· Funciones:, Creación de pedidos a proveedores, tratamiento informático de la facturación de proveedores, creación de albaranes, creación de nuevos clientes atención telefónica, atención al ciudadano y empresa, recepción y envío de pedidos, control de stock, organización de archivos …
· 2011-2012 - DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO DE LA COMUNIDAD DE MADRID
· Cargo:  Auxiliar Administrativa
· Funciones: Organización de archivos, tratamiento informático de la documentación a elaborar, atención telefónica, atención al ciudadano y empresa, apertura y seguimiento de Expedientes de Regulación de  Empleo, recursos de alzada, estadística diaria…
· 2011 SOCIEDAD COOPERATIVA ANDALUZA, VICASOL, S.L.

· Cargo: peón de fabrica
· Funciones: envasado y etiquetado de los productos de la empresa para su preparación por pedidos para su posterior venta en el mercado
· 2010 – SERCAIB CATERING IBERICA, S. L.
·  Cargo: Monitora de Comedor y tiempo libre en un Centro de Educación Especial

·  Funciones: cuidado de los menores a mi cargo (niños de 3 a 5 años)
· 2010 – ASESORIA CONSULTING AVENIDA, 
· Cargo: Auxiliar Administrativa  
· Funciones: Organización de archivos, tratamiento informático de la documentación a elaborar, atención telefónica, atención al ciudadano y empresa, asesoramiento jurídico 
· 2010 – EXCLUSIVAS VELASCO, S.L. 
· Cargo: Aprendiz de Panadera, Pastelera y Confitera.
· Funciones: realización de pastelería típica de salamanca.
· 2010 – HUARBEC, S.L. 
· Cargo: limpiadora
· Funciones: limpieza de nave industrial.
· 2008 – SOS CUETARA NUTREXPA, S. L.

· Cargo: Ayudante de envasado
· Funciones: envoltura de galletas y empaquetado de las mismas
· 2008 – METAL MECHANICAL ENVIRONMENT, S. L. 
· Cargo: Auxiliar Administrativa 
· Funciones: Creación de pedidos a proveedores, tratamiento informático de la facturación de proveedores, creación de albaranes, creación de nuevos clientes atención telefónica, atención al ciudadano y empresa, recepción y envío de pedidos, control de stock, preparación de planos para fabricación
Formación académica 
· 2013 Curso de Gestion de  Recuersos  Humanos

· 2011. Carnet de Manipuladora de Alimentos Soc. Coop. Vicasol, S.L.

· 2009. Curso de “Gestión de Nóminas y Seguros Sociales”. 

· 2006-2007. FP I Técnico de Gestión Administrativa en el “I.E.S. Ntra. Sra. de la Victoria de Lepanto”.

· 2002- 2006. Graduado en Educación Secundaria Obligatoria “I. E. S. San Juan del Castillo,”
Idiomas
· Inglés, nivel escrito y oral: medio-bajo
Informática
· Nivel alto en el manejo de Paquete Office (Word, Excel, PowerPoint y Access), Internet y Correo electrónico.

· Nivel medio-alto en el manejo de Nomina plus y Factura plus. Nivel exeprto en Eurowin
ALMERÍA


TELEFONO MOVIL: 671 33 20 91


E-mail: � HYPERLINK "mailto:beegooviirtuus@gmail.com"��beegooviirtuus@gmail.com�


Datos: persona seria, responsable, puntual, con ganas de trabajar y con gran capacidad de trabajo en equipo.�
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BEGOÑA VIRTUS HOLGADO

















