CURRICULUM VITAE


Nombre:
Mª Isabel 
Apellidos:
Sanz Izquierdo


Domicilio:
García Galdeano, 25 , 2 izda 50004 Zaragoza


Estado Civil:
Soltera


Fecha nacimiento:
16/03/1970 Zaragoza


D.N.I.
25452496Y

Teléfono:
660772062 -976284607


Correo electrónico:
 m_i_sanz@hotmail.com
EXPERIENCIA PROFESIONAL

· 17 julio al 12 septiembre  2006. Centro Salud San José  Centro Auxiliar Administrativo. Funciones con el programa OMI-AP (atención primaria). Citar en admisión o por teléfono a pacientes con sus médicos o enfermeras. Entrega de recetas a los pacientas y archivar recetas. Sacar historial de los pacientes para después entregar a sus médicos. Y archivar historias de pacientes.

· 27 marzo al 28 abril 2006. Asesoria y Consultoria Universitas S.L. Auxiliar Administrativo. Funciones : archivar facturas, contabilizar facturas.

· 18 julio al 28 agosto 2005 Hospital Clínico Universitario “Lozano Blesa”. Urgencias. Toma Datos Admisión. Auxiliar Administrativo. Funciones: Recogida de datos a los pacientes. Informe de urgencias darles de alta. Partes al juzgado. Parte de incidencias del servicio de urgencias. Listado de camas libres. Planillas con las camas ocupadas. Avisar a las ambulancias, para trasladar a los pacientes a otros hospitales.

· 17 febrero al 16 mayo 2005. Gemeser (Gestión Servicios a Empresas) Servicios Administrativos. S.L. Auxiliar Administrativo. Funciones: Archivo de Documentos. Llevar contratos oficinas del INEM. Tesorería: pedir cotizaciones de autónomos. Instituto Nacional Seguridad Social : pedir impresos de jubilación en régimen general. Delegación de Hacienda.  Etc.

· 14 julio al  31 agosto 2004. Hospital Universitario “Miguel Servet”. Traumatología. Secretaria Quirófanos.   Auxiliar Administrativo. Funciones: Actividad Quirúrgica. Pedidos de Farmacia (Despertar. Peticiones a Suministros de Material almacenable  para Quirófanos. Hojas de Prótesis (Pacientes).

· 01 agosto 2003—31 marzo 2004. Trading Europeo de Café, S.L.  Administrativa.
Funciones: Introducir facturas en el ordenador con el programa contaplus.Archivar facturas en carpetas. Fax. Fotocopias. Atención Telefónica.

· 21 al 29 julio 2003. Facultad de Ciencias de la Universidad de Zaragoza. Secretariado.
Funciones: Apoyar a los estudiantes en la tramitación de las becas, matriculas. Recogida de actas por parte del profesorado. Entregar de certificados y títulos tras presentación de resguardo de tasa.

· 28 abril al 26 mayo 2003. Instituto Nacional de Estadística. Delegación Provincial en Zaragoza.. Auxiliar de Administración para las Elecciones Municipales y Autonómicas 2003. Funciones: Trabajos específicos relacionados con el Censo, listas y documentación en general. Grabadora de Datos. Archivar documentos.

· 16 abril al 17 diciembre2002 . A.F.I.M- Zaragoza. Profesora de Informática.Funciones: Clases de Sistema Operativo Windows-98. Office 2000.

· 10 al 31 agosto 2001.  Centro de Salud Universitas. Categoría: Auxiliar Administrativo
Funciones: Atención e Información al Público. Gestión y Grabación de Base de Datos. Archivo de Documentos. Manejo Informático. Atención Telefónica.

· 15 marzo 2000—03 diciembre 2001. A.F.I.M- Zaragoza. Tareas Administrativas.
Funciones: Atención e Información al Público. Gestión y Grabación de Base de Datos. Archivo de Documentos. Manejo Informático. Atención Telefónica.

FORMACIÓN ACADEMICA

· 1989 — 1991.Técnico de Congresos y Azafatas. Escuela de Turismo de Aragón. 

Durante el curso hice practicas de: Guía: En excursiones a las Rutas del Moncayo y del Románico. Azafata: Atención, Información en Congresos Realizados en Casino Zaragoza.

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

· 18 abril al  23 junio 2006. Grabador de Datos.180 horas. CEPYME

· 13 febrero 2006. Administración de Empresas. 20 horas. Centro Formación Nomaster.

· 28 Noviembre al 02 diciembre 2005 Como Crear Tu Empresa: 20 Horas. CREA-CEZ. 

· 18 junio al  09 julio-2004 Diseño de Medios Didácticos: 80 horas.. FEAPS

· 25 noviembre 2002 – 27 febrero 2003.Empleado de Información al Cliente. 225 horas. ARKE Formación.

· 03 julio al 02 noviembre 2000 Técnico en Marketing. 300 horas. CREA

· 14 junio al 22 septiembre 1999.Televenta-Teleoperación. 142 horas. Master – Distancia.

· 10 mayo al 18 junio 1999. Televenta. 150 horas. Fundosa Social Consulting.

· 3 noviembre 1998 –21 enero 1999.Servicios Comerciales de la Empresa: 200 horas. F.S.C.

· 14 abril al  28 julio 1998. Empleados Oficina. 400 horas. Disminuidos físicos de Aragón

CONOCIMIENTOS INFORMATICA

Conocimientos de Informática en el ámbito avanzado en el entorno Windows de los programas Word, Excel, Access, PowerPoint, Publisher, 3dstudi1,Photoshop, Front Page

· 2001 Internet para Teletrabajadores. 60 horas. CREA

IDIOMAS

· Ingles: Lectura (medio) Conversación (medio) Redacción (medio)

· Francés: Lectura(medio) Conversación(medio) Redacción (medio)

SITUACION PERSONAL

· Desempleo y disposición de incorporación inmediata  al trabajo.







