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- ANÓNIMO
Dirección web: http://martacarmonajimenez.micvweb.com

Ciudad: Granada CP: 18006(Granada)  País: España




EXPERIENCIA:

6/2003 - 7/2005     Empresa: Grupo Autoescuelas Alhambra (http://centrosdeformacionalhambra.es/)
Sector Empresarial: Educacion
  Area Profesional:Educación - Formación
Descripción del puesto: Empleada como administrativa en la empresa realizando funciones relativas a la
administración de la misma y gestión de documentación de la Dirección General de Tráfico, además de la gestión
de solicitudes para diversos cursos subvencionados por la Junta de Andalucía, Forcem, Imfe, gestión de
solicitudes de alumnos en el Gefoc, etc.
   Ciudad: Granada País: España
-----------------------------------------------
4/2006 - 7/2006     Empresa: Miguel Ángel Díaz Navarrete (http://www.miguelangel.com/)
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Comercial - Ventas
Descripción del puesto: Atención al público por teléfono y en venta directa así como elaboración de pedidos
realizados por clientes.

-----------------------------------------------
9/2007 - 7/2009     Empresa: Grupo Autoescuelas Alhambra (http://centrosdeformacionalhambra.es/)
Sector Empresarial: Educacion
  Area Profesional:Educación - Formación
Descripción del puesto: Empleada como administrativa en la empresa realizando funciones relativas a la
administración de la misma y gestión de documentación de la Dirección General de Tráfico, además de la gestión
de solicitudes para diversos cursos subvencionados por la Junta de Andalucía, Forcem, Imfe, gestión de
solicitudes de alumnos en el Gefoc, etc.
   Ciudad: Granada País: España
-----------------------------------------------
1/2011 - 2/2011     Empresa: Gran Hotel M. A. Luna de Granada (http://www.granhotellunadegranada.com/)
Sector Empresarial: Hosteleria, restauración y turismo
  Area Profesional:Atención al cliente,Comercio minorista,cosmética
Descripción del puesto: Atención al público y telefónica, gestión de reservas, cuadre de caja, etc.

   Ciudad: Granada País: España
-----------------------------------------------
11/2014 - 3/2014     Empresa: E. I. La Ermita (http://edu-colegiolaermita1.webnode.es/)
Sector Empresarial: Educacion
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Atención al público y telefónica, gestión de documentación del alumnado, uso del portal
Séneca para la gestión de documentación del centro y de los alumnos, etcétera.
   Ciudad: Granada País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1996Técnico Auxiliar Administrativo (http://http://www.ieszaidinvergeles.org/)
FP1 (Formación Profesional)
Administración y Dirección de Empresas

http://www.micvweb.com


Formación referente a la administración y gestión contable de las empresas.
 Centro: I. E. S. Zaidín Vergeles
 Ciudad: Granada (España)
-----------------------------------------------
10-2010Técnico Especialista Administrativo Comercial (http://http://www.ieszaidinvergeles.org/)
FP3 / Grado Superior
Administración y Dirección de Empresas
Formación referente a la administración y gestión contable de las empresas.
 Centro: I. E. S. Zaidín Vergeles
 Ciudad: Granada (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Desarrollo Habilidades Proceso Selección
Recursos Humanos
 Centro de Estudios: Centro Cultural Caja Granada Memoria de Andalucía
 Enlace al Centro de Estudios: http://www.cajagranadafundacion.es/home.html
Información adicional:  Técnicas para pasar los distintos procesos de selección de personal de las empresas.

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

Recepcionista de Hotel
Turismo y Otros Servicios
 Centro de Estudios: For  
Información adicional:  Atención al cliente, gestión de reservas con programas informáticos  Servihotel,
Horizontel, GShotel , cuadre de caja, etc.

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

Secretario
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Cefprodi, S. L.

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

Administrativo de Personal
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: Inforem

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

Prevención de Riesgos Laborales
Prevención de Riesgos Laborales
 Centro de Estudios: La Pirámide

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


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: Año 2012.
 Centro de Estudios: Centro de examen de Cambridge 
Título:  First Certificate
-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Avanzado



Comentarios: Duración 170 h. Año 2011.
 Centro de Estudios: Instituto Municipal Formación Empleo
Título:  Inglés Financiero
 Enlace al Centro de Estudios: http://empleo.granada.org/web/
-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: Duración 234 h. Año 2011.
 Centro de Estudios: Unión General Trabajadores
Título:  Inglés Atención al Público
 Enlace al Centro de Estudios: http://www.ugt-andalucia.com/web/granada/inicio
-----------------------------------------------


INFORMÁTICA:
Idioma: InglésNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: Año 2012.
 Centro de Estudios: Centro de examen de Cambridge 
Título:  First Certificate
-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: Duración 170 h. Año 2011.
 Centro de Estudios: Instituto Municipal Formación Empleo
Título:  Inglés Financiero
 Enlace al Centro de Estudios: http://empleo.granada.org/web/
-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Avanzado
Comentarios: Duración 234 h. Año 2011.
 Centro de Estudios: Unión General Trabajadores
Título:  Inglés Atención al Público
 Enlace al Centro de Estudios: http://www.ugt-andalucia.com/web/granada/inicio
-----------------------------------------------


CUALIDADES:
Entregado/a, Meticuloso/a, Preciso/a, Responsable, Trabajador/a

INTERESES:
Cine/Películas, Música Variada, Servicios Sociales Voluntarios

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


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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