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Ciudad:  CP: (Murcia)  País: España




EXPERIENCIA:

3/1989 - 3/1996     Empresa: Perfumería Mónica
Sector Empresarial: Atención al cliente
  Area Profesional:Comercial - Ventas
Descripción del puesto: Venta de perfumes, cosmética, lencería y bisutería. Renovación de escaparates para
cada estación. Realización de pedidos, trato directo de proveedores a través del visionado de muestrarios.
Búsqueda de proveedores. Recepción de pedidos, comprobación de albarán, colocación de la mercancía en
estanterías. Contabilidad de compras y ventas, verificación de facturas y albaranes.
   Ciudad: Murcia País: España
-----------------------------------------------
5/1996 - 7/1996     Empresa: Ayutamiento de Murcia
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Otros servicios profesionales
Descripción del puesto: Jefa de grupo teniendo a cargo a 6 personas, para la elaboración del padrón de
habitantes. Distribución de las zonas asignadas a cada persona, control diario del trabajo realizado por cada una
de ellas, recepción diaria de las hojas padronales realizadas por estos y clasificación de la información.
Verificación de las zonas realizadas, con una base de datos preexistente. Resolución de problemas que pudieran
surgirles, visitas de campo ante hechos que no se podían resolver en la oficina.
   Ciudad: Murcai País: España
-----------------------------------------------
1/1997 - 1/2001     Empresa: Jordá Amate Mª Angeles
Sector Empresarial: Producción, taller y fábrica
  Area Profesional:Otros servicios profesionales
Descripción del puesto: Atención al público, realización de pedidos a proveedores, control de stock, emisión de
facturas, recepción de pedidos, planificación de tareas semanalmente, distribución de las vacaciones entre los
empleados, formación y organización de distintos turnos de trabajo, control y supervisión del proceso productivo,
control en la preparación y en la salida de pedidos.
   Ciudad: Murcia País: España
-----------------------------------------------
2/2001 - 12/2005     Empresa: Grupo 888 s. coop
Sector Empresarial: Producción, taller y fábrica
  Area Profesional:Otros servicios profesionales
Descripción del puesto: Atención al público, realización de pedidos a proveedores, control de stock, emisión de
facturas, recepción de pedidos, planificación de tareas semanalmente, distribución de las vacaciones entre los
empleados, formación y organización de distintos turnos de trabajo, control y supervisión del proceso productivo,
control en la preparación y en la salida de pedidos.
   Ciudad: Murcia País: España
-----------------------------------------------
1/2006 - 10/2006     Empresa: Productos el Torro sl
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Otros servicios profesionales
Descripción del puesto: Atención al público, realización de pedidos a proveedores, control de stock, emisión de
facturas, recepción de pedidos, planificación de tareas semanalmente, distribución de las vacaciones entre los
empleados, formación y organización de distintos turnos de trabajo, control y supervisión del proceso productivo,
control en la preparación y en la salida de pedidos.
   Ciudad: Murcia País: España
-----------------------------------------------
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1/2007 - 2/2010     Empresa: Global estudio juridico sl
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Consultoría - Asesoría
Descripción del puesto: Atención al público, atención telefónica, realización de contratos de trabajo, altas y bajas
en seguridad social, preparación de documentación para despidos y fines de contrato. Comunicación de
contratos al INEM, a través del sistema Contrat@Tramitación de partes de accidentes a través del sistema delt@.
Preparación de impuestos. Tramitación de solicitudes diversas y su presentación ante INSS, Seguridad Social y
Hacienda. 
   Ciudad: Murcia País: España
-----------------------------------------------
4/2013 - 8/2013     Empresa: Servicios financieros Juarez Gómez sl
Sector Empresarial: Contabilidad-Financiera
  Area Profesional:Finanzas - Banca
Descripción del puesto: Auxiliar de caja, con tareas como contar dinero en efectivo, arqueo y cuadre, apertura y
cancelación de cuentas bancarias, ingresos de efectivo, reintegros, actualización de libretas, transferencias de
dinero, atención al público, atención telefónica, dotación y cuadre de cajero, simulación para la contratación de
seguros, solicitud de información de asneff y cirbe.
   Ciudad: Murcia País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-2013Técnico Superior en Administración y finanzas
FP3 / Grado Superior
Otra no especifiada
Recursos humanos, contabilidad y fiscalidad, gestión de proveedores, realización de impuestos, realización de
facturas, fichas de almacén, funcionamiento del sistema financiero y los distintos productos financieros que
existen, principios en los que se basa la auditoría, casos prácticos de cuentas a auditar, gestión comercial,
manejo de programas office  acces, excel, power point, word , gestión financiera.
 Centro: IES Alquerias
 Ciudad: Murcia (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Formación en Seguros
Otra no especifiada
 Centro de Estudios: Banesto  Grupo Santander 
Información adicional:  Conocimiento de los distintos tipos de seguros y características de cada uno de ellos

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

Formación en banca
Economía y Finanzas
 Centro de Estudios: Grupo Inmark
Información adicional:  MIFID, Basilea II, Prevención de blanqueo de capitales, gestión de efectivo y prevención
de riesgos penales

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

Master en dirección de recursos humanos
Recursos Humanos
 Centro de Estudios: Colegio de sociología y ciencias politicas de Madrid

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



Curso básico de prevención de riesgos laborales
Prevención de Riesgos Laborales
 Centro de Estudios: Colegio de sociología y ciencias politícas de Madrid

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

Gestión administrativa de personal
Asesoria Jurídica, Fiscal y Auditoria
 Centro de Estudios: Edutedis formación
Información adicional:  Nóminas, contratos y cotización.

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

Genérica no específica

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


IDIOMAS:
Idioma: FrancésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: 

-----------------------------------------------
Idioma: InglésNivel: Nivel Principiante
Comentarios: 

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


INFORMÁTICA:
Conocimientos:Ofimatica (Word, Excell,…)

Nivel: Nivel Intermedio

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


CUALIDADES:
Adaptable, Colaborador, Eficiente, Fiable, Flexible, Honesto/a, Productivo/a, Responsable, Sociable

INTERESES:
Literatura/Historia, Naturaleza, Yoga/Meditación

DISPONIBILIDAD:
 No 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\ginesaespinosa
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