MATILDE BAUTISTA IBÁÑEZ 
Urb. Las Torres. C/.Trucha, 4, 7º-C. 
18015. Granada.

687 207 126  //  678 099 937

kierosermas@gmail.com
kierosermas@hotmail.com
Formación Académica:

· Ciclo Formativo Técnico Gestión Administrativa. Grado Medio. C.E.S. Ave Mª San Cristóbal, Granada. Promoción: 2001.
· Ciclo Formativo Técnico Comercio. Grado Medio. C.E.S. Ave Mª San Cristóbal, Granada. Promoción: 2002.

Formación Complementaria:

· Curso de F.P.O. de “Aux. Administrativo”. Centro de Educación Secundaria Ave Mª-San Cristóbal. Granada. Consejería de Trabajo e Industria de la Junta de Andalucía. 1998-1999. 880 horas. 
· Curso de F.P.O. “Secretaria”. Centro de Formación Ocupacional La Pirámide. Granada. Consejería de Empleo y Desarrollo Tecnológico de la Junta de Andalucía y Fondo Social Europeo. 2007-2008. 734 horas.
· Talleres Formativos y de Orientación de:
                   Pruebas Psicotécnicas. 

Entrevista Selección. 

HH. SS. y Asertividad Laboral. 
Fundación Formación y Empleo CC.OO. (FOREM). 2008. 13 horas.
· Curso de F.P.O. “Iniciación a la Red de Internet”. Fundación Andaluza Fondo Social de Formación y Empleo de la Consejería de Andalucía (FAFFE). 2008. 94 horas.
Experiencia Profesional:

· Ayudante Departamento de Archivo y Documentación. Gestores Administrativos Reunidos. 3 meses. 
Funciones: contacto con organismos, formación de préstamos hipotecarios y su tramitación, tareas informáticas varias, gestión del archivo y clasificación de correspondencia, recepción y atención a clientes.
· Ayudante Departamento Almacén. AKI Bricolaje. 4 meses. 
Funciones: cotejación pedidos a proveedores y su correcta recepción, preparación documentación para su introducción en el sistema informático del almacén, inventario.
· Dependienta Comercial
MARCOS AZOGUE. 18 meses. 
Funciones: atención al cliente, facturación de encargos, solicitud de pedidos a proveedores, recepción y cotejación de pedidos e inventario.
PAPELERÍA PLUMIER. 2005.
Funciones: atención al cliente, solicitud de pedidos, cotejación y devolución.
FLORISTERÍA BOUQUET CAROLINA GUADALUPE. 2002. 
Funciones: atención al público y control de pedidos y stokaje.
Informática:

Nivel básico de Paquete Office: Windows, Excel, Word y Procesador de textos.

Nivel básico de Contaplus y la Red de Internet. 

Idiomas:

Inglés e inglés Comercial. Hablado y escrito nivel básico. Leído nivel medio.
Otros datos de interés:

· Disponibilidad horaria.

· INCORPORACIÓN INMEDIATA.
· Me gustaría participar activamente en el buen funcionamiento de la empresa o lugar de trabajo.
Competencias: Me considero una persona discreta, ordenada, creativa, responsable, con capacidad de adaptación y experiencia en el trabajo en equipo, con interés por el aprendizaje y gran motivación por el desarrollo profesional, flexible y puntual.







