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Ciudad: Santa Cruz de Tenerife CP: 38010(Santa Cruz de Tenerife)  País: España




EXPERIENCIA:

11/1997 - 8/1998     Empresa: Cruz Roja de España
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Recursos Humanos - Personal
Descripción del puesto: Trabajado en el área de Recursos Humanos.
Información y recepción de documentación.
Elaboración de Bases de Datos
Archivo documentación

   Ciudad: Santa Cruz de Tenerife País: España
-----------------------------------------------
6/2000 - 12/2000     Empresa: Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Recursos Humanos - Personal
Descripción del puesto: Trabajado en el área de Recursos Humanos.
Información y recepción de documentación.
Altas en la Seguridad Social.
Elaboración de Bases de Datos
Archivo documentación.

   Ciudad: Santa Cruz de Tenerife País: España
-----------------------------------------------
7/2004 - 2/2005     Empresa: Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Trabajado en oficina descentralizada.
Información y recepción de documentación.
Registro de entradas de solicitudes.
Elaboración de certificados, empadronamientos, cambios de domicilio.
Auxiliar Administrativo

   Ciudad: Santa Cruz de Tenerife País: España
-----------------------------------------------
5/2006 - 4/2008     Empresa: Eulen
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Trabajado en el Departamento de Administración del Centro Oceanográfico de Canarias.
Tareas encomendadas: Elaboración de oficios, cartas, fax, correo electrónico, creación de base de datos, registro
de entrada, digitalización y archivo de documentación.
Atención telefónica-recepción.
Pedidos material de oficina y mobiliario.

   Ciudad: Santa Cruz de Tenerife País: España
-----------------------------------------------
5/2008 - 11/2010     Empresa: Certum
Sector Empresarial: Control de calidad
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos

http://www.micvweb.com


Descripción del puesto: Trabajado en el Departamento de Administración del Centro Oceanográfico de Canarias.
Tareas encomendadas: Elaboración de oficios, cartas, fax, correo electrónico, creación de base de datos, registro
de entrada, digitalización y archivo de documentación.
Atención telefónica-recepción.
Pedidos material de oficina y mobiliario.

   Ciudad: Santa Cruz de Tenerife País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
5-1996Técnico Auxiliar Administrativo
FP1 (Formación Profesional)
Administración y Dirección de Empresas
Facturación, contabilidad, mecanografía, inglés, lengua española.
 Centro: IES Cesar Manrique
 Ciudad: Santa Cruz de Tenerife (España)
-----------------------------------------------
5-2011Bachillerato
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Humanidades
Inglés, lengua Española, filosofía, literatura, economía, latín, historia, historia del arte.
 Centro: Radio ECCA
 Ciudad: Santa Cruz de Tenerife (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Administrativo Polivalente con atención al público
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Sociedad de Desarrollo de Santa Cruz de Tenerife
Información adicional:  Módulos: Inglés, Atención al cliente  Presencial y telefónica .

-----------------------------------------------

Secretario
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Centro de Estudios Sol
Información adicional:  Ofimática, Técnicas de Comunicación escritas, Atención al público

-----------------------------------------------


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 
 Centro de Estudios: Radio Ecca
Título:  Certificado
-----------------------------------------------


INFORMÁTICA:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 
 Centro de Estudios: Radio Ecca
Título:  Certificado
-----------------------------------------------




OBJETIVOS PROFESIONALES:
Trabajar como administrativo en una empresa, adquirir conocimientos con el fin de profesionalizarme en la
actividad que desarrolle.

CUALIDADES:
Comunicativo/a, Determinado/a, Entregado/a, Honesto/a, Meticuloso/a, Organizado/a, Persistente, Productivo/a,
Servicial, Sociable


INTERESES:
Arte, Cine/Películas, Literatura/Historia, Museos/Galerías de Arte, Música de Jazz/Blues, Música Gospel, Música
Rock, Ópera/Música Clásica, Ordenadores/Internet


DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, No estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\orlandohdezrguez
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