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Direccion web: http://gestioneht.micvweb.com
Ciudad: Alcoc6n CP: 28922(Madrid) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

9/2004 - 12/2004 Empresa: Helianthus Medical (http://http://www.helianthusmedical.com/)
Sector Empresarial; Servicios sanitarios
Area Profesional:Administraciéon y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: Control de existencias, Compra mercancias con proveedores de: Espafia, Dinamarca,
Francia, Alemania, Italia, EEUU, Polonia
Ciudad: Alcocon Pais: Espafia

9/2005 - 6/2007 Empresa: UNITONO
Sector Empresarial: Otro no especificado
Descripcion del puesto: Realizacién encuestas de calidad en Riesgos Caucién y Créditos y Polizas de decesos
y hogar para particulares.
Ciudad: Madrid Pais: Espafa

10/2008 - 2/2019  Empresa: Fundacion IDEAI/Angel Garcia-Fogeda Prado
Sector Empresarial: Agricultura, ganaderia y Pesca
Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcién del puesto: Funciones propias de administracién, tales como atencion telefénica con clientes
alumnos , proveedores, tareas propias de Secretariado del Secretario y Patronos de la Fundacion.

- Ambito Formacion: Difusion formacion, asistencia en disefio publicidad, Recepcion solicitudes alumnos, Control
alumnos, Resolucion dudas, Coordinacion con diferentes empresas colaboradoras, y profesorado, emisién de
Certificados. Mantenimiento bases de datos. Apoyo a la Asesoria Técnica.

En los cursos y programas con Ministerio de Agricultura, labores propias de administracion, y seguimiento de
alumnos.

- Ambito Organizacion de Congresos y Jornadas, Disefio inscripcion, apoyo a la Asesoria Técnica, Recepcion de
inscripciones y control de asistencia, Preparacion Certificados asistencia, Apoyo Departamento de
Comunicacién, Durante el desarrollo de los Congresos y Jornadas, asistencia personal a los ponentes y
asistentes a las mismas:

Jornada Prevencion de Riesgos Laborales. Santa Cruz de Tenerife. 2008.

IV Congreso Calidad Alimentaria. Santander Palacio de la Magdalena . 2009.
IV Congreso Prevencion de Riesgos Laborales .Almeria Universidad 2010.
Jornada de la Huella de Carbono. Madrid. 2011

- Ambito Administracién:

Financiero: Control de facturacion, emision y recepcion de facturas. Colaboracién con Asesoria Fiscal. Control
Banco, pagos, cobros. Caja Pequefia.

Seguridad Social: Colaboracién con Gestoria.
Archivo, Documentacion, Actualizacion Ficheros, Preparacion Auditorias documentos Proteccién de Datos.

Elaboracion semestral y anual de informes financieros y de formacién. Control Documentacién en Protectorados
de los distintos Ministerios a los que se encontraba adscrita. Control documentacion de Fundae antigua


http://www.micvweb.com

Fundacion Tripartita .

Proveedores. Compras y pagos a proveedores.
Ciudad: Madrid Pais: Espafa

FORMACION ACADEMICA:

-B.U.P.

BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria
Bachillerato Unificado Polivalente BUP 2°
Centro: Instituto Lope de Vega

Ciudad: Madrid (Espafia)

7-2001Business Comercial English

Otro no especificado

Otra no especifiada

Business Correspondence, and Professional Communication skills.
Centro: Cambridge University

Ciudad: Madrid (Espafia)

5-2009Administrativo Comercial

Otro no especificado

Otra no especifiada

Conocimientos relativos a Administracion y Marrketing.
Centro: Gonzélez Cafiadas

Ciudad: Madrid (Espafia)

IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios:

INFORMATICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,...)

Nivel: Nivel Intermedio

OBJETIVOS PROFESIONALES:
Mi vida profesional se ha desarrollado como Administrativo, Secretaria y Teleoperadora.

Aspiro a ocupar un puesto en el ambito de la formacién o en empresas o entidades relacionadas con la sanidad.

Mi motivacion personal es la atencion personalizada de cada cliente.

CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Comprometido/a, Creativo/a, Decidido/a, Diligente, Fiable, Honesto/a, Imaginativo/a,
Inteligente, Intuitivo/a, Meticuloso/a, Organizado/a, Persistente, Servicial, Sociable, Trabajador/a

INTERESES:



Cantar/Tocar Instrumentos musicales, Cocinar, Deportes de Agua, Musica Country, Naturaleza, Religion,
Senderismo/Acampadas

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\gestioneht
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