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Paloma Hernández García

Teléfonos:  646 625 636 /  917 307 959
Dirección:  Plaza  Redondela, 7.  28029 Madrid

Correo electrónico:  hgpalo72@hotmail.es
EXPERIENCIA PROFESIONAL
Noviembre  2013 – Agosto 2014
Alcampo, S.A. – Reponedora – He trabajado en las campañas de juguetes, jardín y bricolaje, desarrollando las funciones de reposición, atención e información al cliente.
Enero 1996 – Marzo 2012
Gráficas Mirasierra, S.L. – Dependienta –  Funciones: información y asesoramiento a clientes, atención telefónica, manejo de equipos del área de reprografía y publicaciones, realización de tareas administrativas, cierre de caja, supervisión y control de aprovisionamiento, control, conservación y mantenimiento de los equipos a mi cargo.  Apertura y cierre del negocio. 

Marzo 1995 – Julio 1995

Teleaction, S.A. – Grabadora de Datos –  Desarrollando trabajos para la campaña “Liga Fantástica” del periódico Marca.

Abril 1993 - Junio 1993 
Comercial Citroen, S.A. -  Auxiliar Administrativo – Realizando diversas tareas del área administrativo en los departamentos de Contabilidad, Taller y Ventas. 

FORMACIÓN ACADÉMICA
• Título de Formación Profesional II grado como “Técnico Especialista en Informática de Empresa”. Realizado en el Centro Virgen de la Paloma, Madrid (1994).
• Título de Formación Profesional I grado como “Técnico Auxiliar Administrativo”.
 Realizado en el Centro Ntra. Sra. Del Pilar, Madrid (1991).
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA 
• Curso de Higiene Alimentaria: Manipulación de Alimentos.
Impartido por la academia Adams, de 9 horas de duración en el mes de julio de 2013. 
• Desde el 13 de  mayo al 24 de  junio del 2013,  he realizado un curso de “Camarera de Pisos” de 150 horas de duración en Foro Training, siendo el organismo promotor la agencia para el empleo del Ayuntamiento de Madrid, el cual al finalizar he obtenido el “Certificado de Aprovechamiento”.

• Curso de Atención y Servicio al Cliente.
 Impartido por la academia Adams, de 30 horas de duración en el mes de mayo de 2013.
• Curso de Aplicaciones Informáticas de Hojas de Cálculo (Excel).

Impartido por Adams, de 52 horas de duración durante el mes de noviembre del 2012.

• Curso de Gestión de Sistemas de Información y Archivo.
Impartido por el Ceim, de 122 horas de duración durante los meses de mayo a julio del 2012. 
• Curso de Inglés.

Impartido por el Ceim, de 50 horas de duración durante los meses de mayo a julio del 2012.
• Curso de El Celador en Instituciones Sanitarias.

Impartido por Áliad, de 60 horas de duración en el mes de mayo del 2012.
• Curso de Emergencias y Primeros Auxilios.
Impartido por el Ceim, de sesenta y dos horas de duración, realizado en los meses de abril a mayo del 2012. 

• Curso de Prevención de Riesgos Laborables: Salud Laboral.
Impartido por Hedima, de 60 horas de duración, durante los meses de marzo a abril del 2012.
• Curso de Encuestadores/as y Operadores/as de atención Telefónica.

Realizado en Cetecam, impartido por la empresa Broker de Servicios Integrales, S.L., desde julio hasta septiembre de 1995.
• Curso de Aplicaciones en entorno multiusuario.

Realizado en la Academia Minerva, de 200 horas de duración en los meses de septiembre a noviembre de 1994.
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS

· Informática: Paquete Microsoft Office nivel usuario (manejo habitual en anteriores puestos de trabajo).
· Conocimientos de Inglés.
· Mecanografía y taquigrafía.

OTROS DATOS
· Disponibilidad: inmediata.
· Carnet de conducir B1.
· Experiencia en el trato al cliente.

· Capacidad para aprender rápido y tomar decisiones.

