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Ciudad: SEVILLA CP: 41010(SEVILLA)  País: España




EXPERIENCIA:

8/1995 - 12/1995     Empresa: TRAGSA, S.A
Sector Empresarial: Agricultura, ganadería y Pesca
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: ADMINISTRATIVA

Atención y Gestión Telefónica 
Redacción y Envio de Documentos 
Gestión y clasicación de documentos

 

   Ciudad: El Rocio   Huelva   País: España
-----------------------------------------------
5/1996 - 4/2000     Empresa: INSTITUTO ESPAÑOL S.A
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: ADMINISTRATIVA

Atención y Gestión Telefónica 
Control de Inventarios
Control Cobros y Pagos 
Control de la Tesorería 
Gestión y Clasificación de Documentos 
Redacción y Envío de Domentación 
Control y Administración de la documentación de la empresa 
   Ciudad: Hinojos   Huelva   País: España
-----------------------------------------------
5/2000 - 11/2001     Empresa: FUNDACIÓN TUTELAR NADIR 
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Contabilidad
Descripción del puesto: TECNICO CONTABLE 

Llevar la Contabilidad de la Fundación .
   Ciudad: SEVILLA País: España
-----------------------------------------------
4/2002 - 12/2003     Empresa: SEGURAND, S.L
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Comercial - Ventas
Descripción del puesto: COMERCIAL DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL .

Visita a Clientes   Cadiz , Huelva , Granada , Málaga y Córdoba   
Estudio de los productos  con sus caracteristicas, para su venta.

http://www.micvweb.com


Control de Agenda .

   Ciudad: SEVILLA País: España
-----------------------------------------------
5/2003 - 12/2003     Empresa: GABINETE TECNICO DE PREVENCION
Sector Empresarial: Otro no especificado
  Area Profesional:Otros servicios profesionales
Descripción del puesto: TECNICO EN PREVENCION RIESGOS LABORALES

Atención y Gestión telefónica .
Elaboración de Informes de Prevención de Riesgos Laborales , de cada puesto de trabajo.

En calidad de BECARIA 
   Ciudad: SEVILLA País: España
-----------------------------------------------
3/2005 - 3/2014     Empresa: CARPESALA,SL ADMON DE FINCAS
Sector Empresarial: Administración/Oficina
  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: SECRETARIA - ADMINISTRATIVA 

Control y coordinación Agenda .
Redacción y Envio de Documentos .
Contabilidad de comunidades .
Gestión de los SEGUROS de las comunidades, aperturas y seguimientos de los siniestros . 
Gestión correspondencia y archivos.
Proceso y Envío de Remesas Bancarias .
Gestión Cobros y Pagos de los comuneros .
Elaboración de Presupuestos , cálculo de cuotas y derramas.
Manejo de programas de Contabilidad, Bancos , y Microsoft Office

   Ciudad: SEVILLA País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
9-1993DIPLOMADA EN CIENCIAS EMPRESARIALES, especializada en Gestión Empresarial.
Diplomado
Gestión de Empresas
CONTABILIDAD 
DERECHO 

 Centro: ESCUELA UNIVERSITARIA DE SEVILLA
 Ciudad: SEVILLA (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

Master en Prevención Riesgos Laborales 
Prevención de Riesgos Laborales
 Centro de Estudios: El Monte de Piedad 
Información adicional:  Elaboración Informes de Prevención de Riesgos Laborales , en puestos de trabajo .

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

Master Microsoft Office 2000



Informática y nuevas tecnologías
 Centro de Estudios: MEDIA ACTIVE 
Información adicional:  Word 2000, Excel 2000, PowerPoint 2000, Access 2000 y outlook 2000.

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


IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: Realizado en Londres .
 Centro de Estudios: Burlington School
Título:  Curso de Inglés 
-----------------------------------------------


INFORMÁTICA:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios: Realizado en Londres .
 Centro de Estudios: Burlington School
Título:  Curso de Inglés 
-----------------------------------------------


OBJETIVOS PROFESIONALES:
TRABAJAR EN CAJAMAR COMO COMERCIAL/ADMINISTRATIVO
O EN OTRAS EMPRESAS RELACIONADAS CON MI PERFIL

CUALIDADES:
Adaptable, Comprometido/a, Comunicativo/a, Flexible, Honesto/a, Organizado/a, Persistente, Productivo/a,
Servicial, Sociable


INTERESES:
Bailar, Cocinar, Gimnasio/Aerobic, Música Dance/Electrónica

DISPONIBILIDAD:
Estoy dispuesto a viajar
, No estoy dispuesto a trabajar en el extranjero
, No estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región


ENLACES WEB RELACIONADOS:

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