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Ciudad: Los Rosales CP: 41330(Sevilla)  País: España




EXPERIENCIA:

12/1999 - 12/2001     Empresa: Electro Rosl, S.L.
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Aux. Administrativa.
Elaboración de Facturas.
Listado de pedidos.
Atención al Publico en tienda de electricidad.
Recogida de partes de trabajo y contabilización.
Contabilidad bancaria, referente a talones, pagares, letras, vencimientos de facturas de proveedores, etc.

   Ciudad: Sevilla País: España
-----------------------------------------------
12/2001 - 2/2003     Empresa: Miguel Angel Rodrigo Villanova
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Aux. Administrativa.
Elaboración de Facturas.
Listado de pedidos.
Atención al Publico en tienda de electricidad.
Recogida de partes de trabajo y contabilización.
Contabilidad bancaria, referente a talones, pagares, letras, vencimientos de facturas de proveedores, etc.
Realización de presupuestos.

   Ciudad: Sevilla País: España
-----------------------------------------------
2/2003 - 3/2009     Empresa: Const. y Cont. Pérez Dorado, S.L.
Sector Empresarial: Construcción y Extracción
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: Aux. Administrativo.
Elaboración de facturas.
Listado de pedidos.
Contabilidad bancaria, referente a talones, pagares, letras, vencimientos proveedores, etc,
Atención al público,
Recogida de partes de trabajo y contabilización.
Contabilidad de facturas de compra, ventas, pago proveedores y cobro clientes.
Realización de modelos fiscales.
Trato con los bancos.
Realización de presupuesto.

   Ciudad: Sevilla País: España
-----------------------------------------------
4/2009 - 9/2010     Empresa: Mondisa Montajes Diversos, S.A.
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos

http://www.micvweb.com


Descripción del puesto: Aux. Administrativo.
Gestión de cobro.
Pago proveedores.
Contabilizar facturas.
Preparar documentación para abogados.

   Ciudad: sevilla País: España
-----------------------------------------------
2/2012 - 6/2012     Empresa: Excmo. Ayuntamiento de Tocina
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Administraciones Públicas
Descripción del puesto: Aux. Administrativo.
Organización del personal del programa P.E.E.
Recogida de documentos.
Organización de listas de personas en cada quincena.
Apertura y activación de expedientes.

   Ciudad: Sevilla País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-1994Graduado Escolar
Graduado Escolar / ESO / Primaria 
Genérica no específica

 Centro: C.P. Menendez Pidal
 Ciudad: Sevilla (España)
-----------------------------------------------
6-1996Graduada en Educación Secundaria.
Graduado Escolar / ESO / Primaria 
Genérica no específica

 Centro: I.E.S. Ramon y Cajal
 Ciudad: Sevilla (España)
-----------------------------------------------
6-2001Técnico Auxiliar  (administrativo y comercial)
FP2 / Grado Medio
Otra no especifiada

 Centro: GES Beatriz de Suabia
 Ciudad: Sevilla (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Contabilida y Gestión presupuestaria
Otra no especifiada
 Centro de Estudios: CEPES Andalucia

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

Genérica no específica



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

Genérica no específica

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

Gestión y Prevención de Impagos en la Empresa, Sector de Construcción
Otra no especifiada
 Centro de Estudios: Actualiza-t

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

Actualización de conocimientos en materia de protección de datos y procedimientos administrativos.
Otra no especifiada
 Centro de Estudios: Asanpis

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

Adquisión de habilidades de atención al usuario.
Otra no especifiada
 Centro de Estudios: Asanpis

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


CUALIDADES:
Adaptable, Cariñoso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Decidido/a, Eficiente, Entregado/a,
Fiable, Flexible, Gracioso/a, Productivo/a, Responsable, Trabajador/a


INTERESES:
Cine/Películas, Cocinar, Gimnasio/Aerobic, Ir de Compras

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\mariadelcarmenlopez1
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