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Direccion web: http://andreeakolczal.micvweb.com
Ciudad: arganda del rey CP: 28500(Madrid) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

5/2017 - 6/2017 Empresa: Fondomovil S.L.
Sector Empresarial: Otro no especificado
Area Profesional:Administraciéon y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: Practicas de administracion.
Ciudad: Arganda del Rey Pais: Espafia

5/2019 - 10/2019 Empresa: Bar ETO

Sector Empresarial: Hosteleria, restauracion y turismo
Area Profesional:Otros servicios profesionales
Ciudad: Arganda del Rey Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:

6-2020Titulo basico en Servicios Administrativos
FP1 (Formacién Profesional)

Administracién y Direccidon de Empresas
Grabacién, tratamiento y edicién de datos y textos.

Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion y documentacion tanto en soporte digital
como convencional.

Conocimientos basicos de Ofimatica.

Realizar labores de reprografia y encuadernado basico de documentos de acuerdo a los criterios de calidad
establecidos.

Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y criterios establecidos.
Realizar operaciones bésicas de tesoreria.

Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y preocupacion por resolver
satisfactoriamente sus necesidades.

Aplicar los procedimientos de seguridad establecidos en el desarrollo de sus actividades profesionales evitando
dafios en las personas e instalaciones.

Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando los pedidos que
aseguren un nivel de existencias minimo.
Centro: IES Nuestra Sefiora de la Victoria de Lepanto (Espafia)

6-2020E.S.O.
Graduado Escolar / ESO / Primaria

Centro: IES Nuestra Sefiora de la Victoria de Lepanto (Espafia)
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