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CURRICULUM VITAE
Nombre y apellidos: Ana Mª García Colomino
Domicilio.: C/ Dolores Ibarruri 6º, 5ª; 46920 Mislata (Valencia)
Fecha de nacimiento: 28 de Septiembre de 1975

Estado civil: Soltera

Tel.: 657 18 67 22
Email: agcolomino@hotmail.com

Carnet Conducir: B1 Vehículo propio
FORMACION ACADEMICA
-Formación Profesional 1º grado, rama Auxiliar Administrativo y Comercial, especialidad de Auxiliar Administrativo, título TÉCNICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
-Formación Profesional 2º grado, especialidad de Informática de Empresas título TÉCNICO ESPECIALISTA EN INFORMÁTICA DE EMPRESAS.
INFORMATICA
CONOCIMIENTOS AVANZADOS
        

-Paquete office (Excel, Word, Access, Outlook, Power Point)

-Navision


-AS 400


-Internet


-Programas especificos de empresa ERP

CONOCIMIENTOS ELEMENTALES

-Facturaplus, Contaplus, Dimoni

-Linux

-Lotus

IDIOMAS
-Inglés hablado y escrito nivel básico.
-Valenciano hablado y escrito nivel medio.


CURSOS REALIZADOS
-Mecanografía 280 p/m.
-Cajera, en los centros comerciales Continente organizado por la Generalitat Valenciana.
-Secretariado de dirección en Centro de Estudios Agora.
-Internet en Mislata.

-Excel Intermedio en la fundación Tripartita.
EXPERIENCIA LABORAL
Empresa: 
CENTROS COMERCIALES CONTINENTE
Puesto: 
Cajera, Dependienta

Periódo: 
2 años
Funciones: 
Cajera, dependienta, información,


Atención al cliente, azafata, caja central
Empresa: 
FACTORIA DE MEDIOS, S.A.
Puesto: 
Auxiliar Administrativo
Periódo: 
3 años
Funciones: 
Contabilización de facturas proveedores

       
Reclamación de abonos 

       
Autorización de pagos
Empresa: 
PLASTIVAL, S.A.
Puesto: 
Auxiliar Administrativo, Atención al cliente
Periódo: 
2 años y 6 meses aprox.
Funciones: 
Presupuestos, facturación a clientes

       
Pedidos a proveedores


       
Control y documentación de obras

       
Cargos de mercancías en el sistema

       
Facturación de destajos y pago autónomos


Atención al cliente, dependienta
Empresa: 
INVERSIONES CONTINENTAL VALENCIA, S.L.
Puesto: 
Administrativo
Periódo: 
2 años y 8 meses aprox.
Funciones: 
Control documentación obra

       
Registro facturas y albaranes

       
Contratos de proveedores y subcontratistas

       
Inventarios de Obra, liquidación de gastos
Empresa: 
DURANTE & VIVAN IBERICA, S.L.
Puesto: 
Administrativo, Recepcionista
Periódo: 
1 año y 4 meses aprox.
Funciones: 
Adaptación de programa nuevo para la empresa (ERP)
 
       
Pedidos, albaranes, facturas a proveedores y a clientes

       
Control de almacén

       
Mantenimiento de alta de ficheros (clientes, artículos, etc).

       
Presupuestos y ofertas a clientes

       
Actualización de precios tanto en venta como compra

       
Estudios de ventas, intrastat y recepción.
Empresa: 
COMERCIAL PROJAR, S.A.
Puesto: 
Administrativo, Recepcionista, Secretaria Dirección
Periódo: 
3 años aprox.
Funciones: 
Departamento de Planificación y Control
 
       
Control de facturas de proveedores (nacionales e internacionales)


Control de facturas de transportes

       
Entradas y control de mercancias de todos los almacenes nacionales

       
Recepción, Secretaria de dirección.

