Ana Ortiz

ORDENANZA Y AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

EXPERIENCIA LABORAL

Ordenanza

e Ayto. de Villanueva de los Infantes | Feb. 2020 - Sep. 2020
e Ayto. de Villanueva de los Infantes | Sep. 2015 - Dic. 2015
e Ayto. de Ciudad Real | Feb. 2007 - Feb. 2008

Funciones

e Responsable de apertura y cierre de la instalaciones

o Gran desempeiio en tareas de informacion y atencién a los
usuarios

o Encargada de recibir y custodiar la correspondencia y la
documentacion

e Apoyo en diferentes servicios administrativos dentro de la
institucion

Auxiliar Administrativo

e Ayto. de Villanueva de los Infantes | Jun. 2017 - Dic. 2017
e Ayto. de Villanueva de los Infantes | Jun. 2008 - Sep. 2008

Funciones

o Gran capacidad para realizar diferentes tareas de oficina:
recepcion de llamadas telefénicas y correos electrénicos.

e Apoyo logistico y de planificacion: gestion de agenda y eventos.

¢ Realizacion de bases de datos y hojas de calculos: realizacion
de trdmites contables y administrativos a partir de dicho
software.

EDUCACION

Técnico en Gestion Administrativa
IES Virgen de la Paloma | Madrid | 2000-2001

FORMACION COMPLEMENTARIA

Auxiliar de Comercio
Laborvalia | 2014 | 70 horas

Atencion al Publico
IMPEFE y Ayuntamiento de Ciudad Real | 2074 | 500 horas

Celador Sanitario
CEPA Antonio Gala [ 2009 | 180 horas

PERFIL PERSONAL

Soy una persona con gran capacidad de aprendizaje
y adaptacion, con motivacion para aprovechar las
oportunidades que se me presentan.

DATOS DE CONTACTO

anaortzrecuero@gmail.com

& Ciudad Real

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Habilidades comunicativas.

» Trabajo en equipo.

Habilidades para atencién al pubico.

Capacidad para resolucion de problemas.

IDIOMAS

e Lengua de Signos Espafiola | Nivel Bajo
e Inglés | Nivel Medio

MAS INFORMACION

o Grado Elemental de Guitarra

e Curso Basico de Prevencion de Riesgos Laborales

o Formacion en informatica

o Formacion en bisqueda de empleo

» Formacion y experiencia en el sector de la Hosteleria y
Atencidn al publico

o Disponibilidad horaria Incorporacién inmediata

o Grado de Discapacidad + 33%

o Carnet de Conducir B

o Carnet de manipulador de alimentos


https://www.educa.jccm.es/es/fpclm/ciclos-formativos-1/tecnico-gestion-administrativa-loe
https://www.educa.jccm.es/es/fpclm/ciclos-formativos-1/tecnico-gestion-administrativa-loe

