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Dirección web: http://anabelmt14.micvweb.com

Ciudad: Almansa CP: 02640(Albacete )  País: España




EXPERIENCIA:

4/2014 - 6/2014     Empresa: Administradores Picazo y Tébar
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Contabilización de facturas.
Informatización de datos.
Atención al cliente.
Gestión de archivo.

   Ciudad: Albacete País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-2014Ciclo de Grado Superior en Administración y Finanzas
FP3 / Grado Superior
Administración y Dirección de Empresas
Gestión contable y fiscal.
Gestión y control administrativo de RRHH
Apoyo administrativo a las tareas de selección, formación y desarrollo de recursos humanos.
Administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático.
Ofimática
Gestionar y controlar la tesorería y su presupuesto.
Administrar y gestionar con autonomía las comunicaciones de la dirección.
Elaborar documentación y presentaciones profesionales en distintos formatos.
Preparar y presentar expedientes y documentación jurídica y empresarial ante Organismos y Administraciones
Públicas.
Gestión administrativa de tesorería.
 Centro: I.E.S. Federico García Lorca
 Ciudad: Albacete (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Ciclo de Grado Superior en Marketing y Publicidad
Marketing
 Centro de Estudios: I.E.S. Federico García Lorca
Información adicional:  Investigación de mercados
Realización y control de encuestas y entrevistas
Gestión de productos y servicios en el mercado
Atención al cliente

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

Organización y Gestión de almacenes
Otra no especifiada

http://www.micvweb.com


 Centro de Estudios: Centro de Enseñanza Programada de Almansa

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

Curso en Prevención de Riesgos Laborales
Prevención de Riesgos Laborales
 Centro de Estudios: Facultad de Derecho

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


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 

-----------------------------------------------
Idioma: FrancésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 

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


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Colaborador, Comprometido/a, Eficiente, Entregado/a, Fiable, Flexible, Intuitivo/a,
Meticuloso/a, Organizado/a, Persistente, Productivo/a, Responsable, Tenaz, Trabajador/a


INTERESES:
Baloncesto/Voleibol, Cine/Películas, Música Variada, Naturaleza, Senderismo/Acampadas, Viajar/Turismo

DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\anabelmt14
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