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NOMBRE:




Javier



APELLIDOS:




Marcos Barquín
DNI: 





30641198T
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: 
Bilbao,  2 de marzo de 1971
ESTADO  CIVIL: 



Soltero
DOMICILIO: 
 



Goiko  Torre, 2-2 D.
CIUDAD:  




BILBAO
C.P.:





48003
CARNET DE CONDUCIR:                  
B
TELEFONO:  




655 738 547/ 94 443 06 83
E-MAIL:




txerene@hotmail.com
FORMACION ACADEMICA
1985-1990: 

TECNICO ESPACIALISTA ADMINISTRATIVO



FP II RAMA ADMINISTRATIVO COMERCIAL



Cursado en Academia Almi



Bilbao.
FORMACION COMPLEMENTARIA
1991

CURSO  FORMACION ESPECÍFICA EN GESTION EMPRESARIAL
Impartido por Departamento de Promoción Económica. 
Diputación Foral de Bizkaia
Duración:
250 horas
2001

CURSO ADMINISTRATIVO CONTABLE


Impartido por C.E.T. INEM
Duración:
940 horas.
Contenido:
*Office
*Técnicas Contables




*Plan General Contable
2005

CURSO FINACIACIÓN DE EMPRESAS


Impartido por ZIDOR CONSULTING. INEM


Duración:
169 horas


Contenido:
*Estados Financieros




*Impuestos de Sociedades
INFORMATICA
1996

CURSO APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION.
Impartido por  LOGIC CONTROL.
Duración:
300 horas
Contenido:
*Conta Logic Win



*Nomina Logic Plus

2001

CURSO OFFICE

Impartido por  C.E.T.


Duración:
250 horas
Contenido:
*Word




*Excel





*Access

A Nivel Usuario
*OFFICE: Word, Access, Excel
*Contaplus
*Nominaplus
*Chaman
*Expert

INTERNET
Utilización habitual, tanto a nivel Profesional cómo a nivel Particular.

*Comunicación por Mail
*Organización agendas

*Gestión con entes Públicos y Privados. Organismos Seguridad Social, Hacienda, Bancos

*Formación e-learning

*Colaborador en Blogs

IDIOMAS

INGLES

2006 Ingles I Turismo UNED

Impartido en Centro Asociado Portugalete

Duración: Curso lectivo  
2006    Atención al público

Impartido en  FOREM. INEM



        
       
Duración:
200 horas




EXPERIENCIA LABORAL
1991-1992 Auxiliar Administrativo

Empresa:
Segurauto, S.A.

Funciones:


· Realizar diarios contables

· Registro de facturas  y letras

· Gestión con entidades públicas: INEM, Tesorería S.S., Hacienda 

1993-1993 Administrativo
Empresas:
BBK



Funciones:

· Cajero

1995-1999 Administrativo
Empresa:
Buona Express, SL, Perma Vending SL, Vending Arabica SL

Funciones:

· Registro de facturas

· Control de almacén

· Solicitud de pedidos 

· Valoración de presupuestos

· Llevanza de las cuentas contables

· Redacción de propuestas comerciales, etc.
· Supervisión de cargadores

· Utilizando herramientas informáticas del soporte de la empresa y complementarias 

1999-2000 Administrativo

Empresa:
Gestaría Molina

Funciones:

· Altas y Bajas empleados

· Contratos

· Liquidaciones y Finiquitos

· Gestiones de entidades públicas: INEM, Tesorería, SS, INSS

2001-2004 Recepcionista
Empresa: 
Fitness First

Funciones:

· Registro informático  de contratos

· Llevanza de caja

· Venta de merchandising

· Atención de teléfono
2004-2005 Administrativo

Empresa:
Asepeyo

Funciones:

· Organización del servicio Unidad Móvil. País Vasco-Navarra

· Gestión con las empresas clientes

· Realizar la filiación e introducción de los datos correspondientes a los exámenes de salud efectuados por los equipos móviles/Unidad móvil

· Realizar los trámites administrativos relacionados con las solicitudes de actuación de dichos equipos móviles/Unidad Móvil

· Gestión de la logística del servicio

· Utilización de los soportes informáticos de la empresa. Chaman

· Coordinación con los distintos Servicios de Prevención. País Vasco-Navarra

· Realización de resultados finales, tanto de empleados, cómo informe para la empresa cliente.

· Conducción Unidad Móvil.

