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Direccion web: http://ppioriamendoza.micvweb.com
Ciudad: Punta Umbria CP: 21100(Huelva ) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

2/1998 - 7/1998 Empresa: Empresa Publica de Puertos de Andalucia (EPPA) Area Profesional:Administracion
y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: Elaboracion y cobro de facturas
Ingresos en Bancos
Tramitacion y envio de documentos
Tramitacion, registro y envio de estadisticas
Registro de correos enviados y recibidos
Archivo de documentacion y facturas
Atencién al cliente
Ciudad: Punta Umbria Pais: Espafia

2/1999 - 7/1999 Empresa: Ayuntamiento de Punta Umbria Area Profesional:Administraciones Publicas
Descripcion del puesto: Departamento de Servicios Sociales

Elaboracion de documentos

Registro de datos

Fotocopiar y encuadernar

Recogida y distribucion de materiales didacticos

Agenda de actividades

8/1999 - 2/2000 Empresa: Federacion Onubense de Asociaciones de Drogodependencia Area
Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: Registro y archivo de documentos
Gestién y organizacion de agenda
Redaccién y envio de notificaciones
Recepcion y registro de datos
Ciudad: Huelva Pais: Espafia

12/2000 - 12/2001 Empresa: Ayuntamiento de Punta Umbria Area Profesional:Administraciones Publicas
Descripcion del puesto: Departamento de Rentas y Exacciones
Recogida de solicitudes
Tramitacion de documentacion
Archivo
Comunicacién con otros departamentos
Registro de datos
Elaboracion de recibos
Cumplimentacion de documentos
Ciudad: Punta Umbria Pais: Espafia

10/2002 - 11/2002 Empresa: Ayuntamiento de Punta Umbria Area Profesional:Administraciones Publicas
Descripcion del puesto: Monitora Informatica
Imparticion de clases para ensefianza de Word, Excel y Access

Ciudad: Punta Umbria Pais: Espafia

6/2003 - 2/2005 Empresa: Manuela Rasco Pefia Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: Administracion de Fincas


http://www.micvweb.com

Registros contables
Registro de actas
Clasificacion, registro y archivo de documentos
Cobro y control de recibos
Ingresos bancarios
Ciudad: Punta Umbria Pais: Espafia

5/2005 - 8/2005 Empresa: Orozco y Asociados, C.B. Area Profesional:Administracién y Recursos Humanos
Descripcién del puesto: Administracion de Fincas
Registro contable
Registro de actas
Clasificacion, registro y archivo de documentos
Ciudad: Huelva Pais: Espafia

7/2006 - 8/2011 Empresa: Andalucia Flamenco, S.L. Area Profesional:Administracién y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: Construccion en madera
Elaboracion y tramitacion de documentos y comunicaciones
Supervision de gestiones bancarias
Registros contables
Gestibn, organizacion y actualizacién de agenda
Elaboracion de presupuestos y facturas
Gestion con proveedores
Atencién al cliente presencial, telefénica y/o por correo electrénico
Ciudad: Punta Umbria Pais: Espafia

5/2019 - 12/2019 Empresa: Ayuntamiento de Punta Umbria Area Profesional:Administraciones Publicas
Descripcién del puesto: Departamento de Desarrollo Local

Gestion de agenda

Informacién a usuarios (ofertas de empleo, tramitacion de documentos)

Atencién al usuario en el cajero SAE

Registro de documentos (entradas y salidas) en el programa Sistema de Interconexion de Registros (SIR)
Tramitacion de documentos para firmas

Cumplimentacion y cotejo de datos

Archivo de documentos en papel

Creacion de bases de datos

Generacion de documentos

Recabacion de datos

Departamento de Rentas y Exacciones

Registro de boletines de infracciones en programa TAO
Ensobrado de denuncias voluntarias

Generacién de documentos (Decretos), impresion y sellado
Tramitacion para notificaciones de denuncias

Tramitacion para firmas ( Inspeccién y Alcaldia)

Apertura de expedientes de denuncias de la Policia Local
Escaneado de boletines de denuncias de la Policia Local

Ciudad: Punta Umbria Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:



6-1996Técnico Especialista en Programacion de Aplicaciones de Gestion
FP2 / Grado Medio
Administracién y Direccion de Empresas

Centro: I.E.S. La Marisma
Ciudad: Huelva (Espafa)

IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: Conocimientos del idioma adquiridos en el instituto, en cursos y por cuenta propia mediante lectura

Idioma: AlemanNivel: No Precisado
Comentarios: Conocimientos muy basicos, mediante curso en Centro de Adultos de Punta Umbria

Idioma: PortuguésNivel: No Precisado
Comentarios: Conocimiento muy basico un curso a distancia

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\ppioriamendoza
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