CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES

· Esther Peña Martín

· Nacida en Valencia el 03-08-1986

· Domicilio en Mislata, Calle Regacho nº1 puerta 9 C.P.46920 (Valencia)
· Email: estheruca_ole21@hotmail.com

· Tlf.: (96) 3599966

· Tlf móvil: 616843357

·    D.N.I. nº: 53253565 D

FORMACIÓN ACADÉMICA

·    1990-2003 Graduado Escolar, desde Primaria hasta la Finalización de Educación Secundaria Obligatoria E.S.O. realizado en el Colegio Sagrado Corazón (MISLATA)
·    2003-2004 Realizado Ciclo Formativo de Grado Medio de Auxiliar en Gestión Administrativa, (1300 horas lectivas más 340 horas de prácticas en Centros de Trabajo) realizado en el Colegio Solvam (QUART DE POBLET)

·    2009-2010 realizada Prueba de Acceso de Grado Superior en el Instituto Misericordia (VALENCIA)
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
·    Curso de Microsoft Word 2000, academia Didact, año 2003. (95 horas de      duración) 
·    Curso de Windows 98, academia Didact, año 2003. (95 horas de duración )

·    Curso de Empleo de Oficina, año 2003. (340 horas de duración )
·    Curso en Gestión de Nóminas y Seguros Sociales: Nominaplus, realizado en Centro Asimag Solucions Formatives, año 2008. (125 horas lectivas de duración, modalidad distancia)
IDIOMAS

·    Valenciano a nivel de lectura y conversación.

·    Inglés a nivel básico en lectura y traducción escrita.

CONOCIMIENTOS INFORMÁTICOS

·    Manejo a nivel de usuario de Microsoft-Office.

·    Manejo a nivel de usuario de Contaplus.

·    Manejo a nivel de usuario de Facturaplus.

·    Manejo a nivel de usuario de Nominaplus.

·    Manejo a nivel de usuario del AS400.
·    Manejo de diferentes programas de peritos de coches.
·    Usuario de Internet.

OTROS


▪  Horario laboral indistinto.


▪  Permiso de conducir B.


▪  Vehículo propio.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
Empresa: ADECCO Año 2014
Empleo: Grabadora de datos
Contratada por Adecco para la empresa Hp como grabadora de datos de préstamos hipotecarios de Bankia.

Duración: 3 meses, motivo del cese fin de tareas.
Empresa: GERARDO MORENO PERITACIONES, S.L.                                     Año 2008 hasta Año 2013
Empleo: Funciones administrativas:

· Atención Telefónica.

· Gestión de archivo y documentación.

· Utilización del Portal de compañías de seguros.
· Utilización de diferentes programas de gestión de perito de coches como, GT ESTIMATE, WPERITO, CENTRO ZARAGOZA. 

· Realización de subastas de siniestros totales de los vehículos en los distintos programas.
· Facturación a los talleres reparadores.

Duración: 5 años,  motivo del cese por falta de trabajo en la empresa.
Empresa: ARISTIDES METAL, S.A. (Almacén de Hierro y Aluminio), Año 2008 
Empleo: Funciones administrativas y Financieras:

· Atención Telefónica.

· Facturación de cliente y Proveedores.

· Gestión de archivo y documentación.

· Gestiones en bancos.

· Control de Pagos de Proveedores.

· Contabilidad.

Duración: 3 meses. El motivo del cese fue la finalización del contrato


Empresa: ANDRES MASCAROS S.L. Año 2005 hasta Año 2008
Empleo: Funciones administrativas:

      ▪    Atención Telefónica.


▪    Redacción de cartas.

      ▪    Contabilidad.


▪    Facturación y Gestión de Pólizas.

      ▪    Gestión de archivo y documentación.

Duración: 2 años y 8 meses.

Empresa: ELECTRODOMESTICOS MARTÍNEZ, Año 2004

Empleo: Funciones administrativas en el Dpto. de Administración y Comercio.

Duración: 3 meses. El motivo del cese fue la finalización del contrato en prácticas.

OTROS DATOS DE INTERES

Disponibilidad para incorporación inmediata.



