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CURRICULUM   VITAE

DATOS PERSONALES:
· Nombre y Apellidos: JESÚS ÁLVAREZ ORDÁS.
· Lugar y fecha de nacimiento: León, 27 de Marzo de 1970.
· N.I.F.: 9.777.682-Z.
· Dirección: C/ Eugenio de Nora, número 9, 3º A 
24191 San Andrés del Rabanedo - (León)
· Teléfono: 987 847 235, móvil: 676 644 858
· e-mail: xagoleon@gmail.com 

· Permiso de Conducir: B1, vehículo propio y disponibilidad para viajar.
FORMACIÓN ACADÉMICA:
· 1984/1986 – Primer grado de Formación Profesional – Rama Administrativa y Comercial. Instituto Politécnico de Formación Profesional de León.

· 1986/1989 – Segundo grado de Formación Profesional – Rama Administrativa y Comercial – Especialidad Informática de Empresas. Instituto Politécnico de Formación Profesional de León.

· 1989 – Durante el último curso del Segundo Grado de Formación Profesional – 219 horas de prácticas realizadas en el Departamento de Admisiones del Hospital General Princesa Sofía de León.

INFORMÁTICA:
· Nivel Usuario/Avanzado: Sistema Operativo Windows con conocimientos en redes, configuración e instalación de scanner, impresoras, lectores de tarjetas y cualquier hardware interno o externo. 

· Procesador de Textos: Word.
· Hoja de Cálculo: Excel.
· Base de Datos: Access.
· Programa de Presentaciones: Power Point.
· Programas de Comunicaciones: internet explorer, mozilla firefox, opera, netscape, correo electrónico en plataformas (hotmail, gmail, etc.), outlook express, windows live, etc.
OTROS CURSOS:
· Curso interactivo del Conta-Plus, Nomina-Plus.

· Realización a través del Campus Virtual de Ancert (Agencia Notarial de Certificación), con diploma acreditativo, los siguientes cursos:

· Correo corporativo.
· Formalización de préstamos personales.

· Indicadores de riesgo asociados al blanqueo de capitales.

· Registro Mercantil Central.

· Sociedad Limitada Nueva Empresa.

EXPERIENCIA LABORAL:
· 4 de Marzo de 1991 – hasta el día 9 de enero de 2014:
 En las Oficinas sitas en León, en la Calle Alfonso V, número 7, 1º, siendo hasta el día 1 de octubre de 2000, “Corredores de Comercio Colegiados” y  pasando a ser “Notaria” a partir de esa fecha por Real Decreto 1643/2000, de 22 de septiembre, desempeñando funciones de:
* En Corredores de Comercio Colegiados: 

· Atención de clientes personal y telefónicamente. Contabilidad, preparación de certificaciones de asiento, liquidación y cierre de certificaciones de saldo, comprobación y preparación de pólizas de préstamo, crédito, contratos de arrendamiento financiero, mantenimiento de las copias de seguridad, etc.

* En Notaria: 

· Atención de clientes personal y telefónicamente. Preparación de escrituras de carta de pago y cancelación de hipoteca, declaraciones de obra nueva y división horizontal, compraventas de inmuebles, acciones, participaciones sociales, préstamos con garantía hipotecaria, constituciones de sociedades, elevación a público de acuerdos sociales, elevación a público de préstamos personales, apoderamientos, actas, etc. 

· Pleno conocimiento y uso de la plataforma e-notario (SIC)  y SIGNO, para consultas en las diferentes aplicaciones, descarga de pólizas personales, realización de informes técnicos en la aplicación de préstamos hipotecarios, descarga de hojas de condiciones, descarga de minutas, comunicaciones de firmas, envío de copias electrónicas, presentación de escrituras en los Registros de la Propiedad y Mercantiles, Gestión de constitución de Sociedades Limitadas y Sociedades Limitadas Nueva Empresa (desde la descarga de la documentación de CIRCE, hasta la expedición de la copia autorizada inscrita en el Registro Mercantil), consulta en el Registro General de Seguros, comprobación de documentos mediante códigos CSV, etc. 

· Enero 1990 – Enero 1991 – Prestación del Servicio Militar, realizando, después de concluido el campamento, funciones de Administrativo durante nueve meses en el Polvorín de La Seca - (León), pasando a situación de reserva el día 1 de Febrero de 1991.

· Julio-Septiembre 1989: Departamento de Admisiones del Hospital  General Princesa Sofía (León), ofertándome un contrato de seis meses para desempeñar el mismo puesto de trabajo y no pudiéndolo aceptar por tener que prestar el Servicio Militar.

CARÁCTERISTICAS PERSONALES:

Ordenado y metódico.

Sociable.

Interés por el trabajo, facilidad de aprendizaje  y rápida asimilación y comprensión en la utilización de programas y aplicaciones informáticas.

Afán de superación e iniciativa.

Seriedad y responsabilidad.

OTROS DATOS:

Habilidades de comunicación, tanto personal como telefónicamente.

Total disponibilidad para incorporarme de inmediato al puesto de trabajo.

Disponibilidad para viajar.

Aficiones: Hacer deporte, sobre todo correr y bicicleta de montaña. 
