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Direccion web: http://brapermariluz.micvweb.com
Ciudad: SEVILLA CP: 41008(SEVILLA) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

3/2014 - 11/2014 Empresa: JUNTA DE ANDALUCIADescripcién del puesto: El puesto tenia como funciéon
principal tramitar la escolarizacién de los nifios y nifias aspirantes al Centro Educativo de Infantil y Primaria San
Bernardo de la ciudad de San Roque (Cadiz). Esta funcién generaba una serie de tareas adicionales
relacionadas con la atencion al publico, presencial y telefonica, con la recopilacion y grabacion de datos,
solicitudes de matriculacion, que desencadenaban a su vez procesos tales como Baremacion, Rectificacion de
errores, Resolucion, los cuales daban lugar a reclamaciones o recursos, que una vez solucionados por los
departamentos competentes daban lugar a la aprobacion de las solicitudes presentadas poniendo fin al proceso
de matriculacion.

Otras funciones secundarias consistian en

- la gestion de solicitudes de Servicios del Centro ( comedor, aula matinal, actividades extraescolares, transporte
)

-Evaluaciones Ordinarias.

-Informes y expedientes.

Estas funciones daban lugar a tareas tales como

-Adjudicacion de servicios del centro.

-Certificaciones de programas y planes educativos.

9/2021 - 10/2021 Empresa: Asesoria J. Alberto Marquez Descripciéon del puesto: Practicas profesionales de
-Digitalizacién de documentos.

-Creacion de base de datos

-Clientes.

-Archivo de documentos, clasificacion (fecha, modelo impreso, nombre cliente)

. Atencidn al cliente (esporadica no puntual ni obligatoria)

. Creacion de la carpeta clientes para crear una base de datos donde poder consultar en cualquier momento el
documento que sea requerido.

.Conexién en red para poder llevar a cabo la tarea antes descrita y dejarla a disposicién del resto
de empleados.

FORMACION ACADEMICA:

10-1995TECNICO ESPECIALISTA FP 2°GRADO RAMA ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL

FP2 / Grado Medio

Administracién y Direccion de Empresas

Ejercer tareas de soporte administrativo en el &mbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal y tareas de
soporte a las personas en empresas publicas o privadas.

Centro: |.LE.S. ALMADRABA .

Ciudad: Tarifa, Cadiz. (Espafia)
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