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EXPERIENCIA LABORAL:


DISTREAX 22, S.L.
07/01/09 hasta 06/12/13
Desempeñando el trabajo de Auxiliar Administrativo. 
-Compra-venta de gasóleo A y gasolina 95 … Control y administración de varias estaciones de servicio, manejo del programa Virtusgesnet y TPV de las gasolineras. 
GRÁFICAS SAN PANCRACIO, S. L. 08/04/08 hasta 12/09/08

Desempeñando el trabajo de Auxiliar Administrativo - Dpto. Administración.



-Atención centralita telefónica, archivo, pedidos a proveedores, ayuda en tareas contables…

UNICASA INMOBILIARIAS, S. L. 22/11/05  hasta 15/02/08

Desempeñando el trabajo de Auxiliar Administrativo - Dpto. Contabilidad.

-Contabilidad, incidencias, gestión y control gastos telefonía fija y móvil, atención telefónica, inserción de datos en el programa  Habitania como documentos de traspasos, señales, notas de encargo… 

ANÁLISIS DE SINIESTROS, S. L.05/05/03 hasta 07/07/04
Desempeñando el trabajo de Auxiliar Administrativo.

-Expdtes.  Perito del Consorcio. (Inundaciones, temporales,..) Contabilidad auxiliar y tareas admtvas.

EUROCEN EUROPEA DE CONTRATAS, S. A.06/05/02 hasta 14/01/03

En la categoría de Teleoperadora (Telefónica Móviles Movistar).


-Atención al cliente vía telefónica compañía Movistar y subsanación de incidencias.
CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN Y CIENCIA02/01/01 hasta 18/07/01

Prestación de servicios como Auxiliar Administrativo en el centro “IES Miraflores de los Ángeles”.

-Tareas en  dpto.  secretaría. Matriculación de alumnos, expdtes. Secretaria personal del Jefe de Estudios.

LABORUIZ, S. L.- Asesoría Laboral y Fiscal -Oct./91 hasta Sep./00
En la categoría de Auxiliar Administrativo.
-Gestión documentos centros oficiales (INSS, INEM, Hda., J. Andalucía, Bancos, etc…)

-Recepción clientes vía telefónica y presencial. (Altas y bajas en sistema-red, Seg. Social)

-Contratos trabajo, certific. empresa, partes enfermedad, accidentes. Mod. 110, IRPF, nóminas y Seg. Soc.
INFORMÁTICA:

-Curso de Contabilidad Informatizada (Contaplus) del 11/11/03 al 18/12/03 de 30 horas.

-Curso de Informática de Gestión: (Facturaplus, Nominaplus, Contaplus, Orientación 
 Profesional   y Prevención de riesgos laborales) del 26/10/00 al 22/12/00 de 180 horas.
-Curso de (Informática para usuarios) del 4/10/99 al 26/10/99 y del 15/02/99 al 15/03/99, 80 horas.
-Curso de (Access 2.0 Bajo Windows) del 20/06/97 al 28/06/97 de 30 horas.

-Tratamiento del Paquete  Office (Word, Excel, Access…) Internet a nivel de usuario.

FORMACIÓN DE INGLÉS:

-Curso de Inglés: (Atención al público) del 05/05/03 al 11/07/03 de 200 horas.

-Nivel de inglés escrito nivel medio y hablado nivel básico.

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

-Curso de Atención telefónica, impartido por LINK (RR.HH).
-Curso Sanitario de Manipuladores de alimentos (Junta de Andalucía).

-Curso de voluntarios de Protección Civil, Nivel I del 8 al 26 de Abril/02.

