Fatima del Cerro Polo

Administrativa

Mi objetivo profesional es trabajar en el departamento
administrativo y formar parte de una empresa donde
pueda contribuir a lograr una mejor gestion aportando
mi experiencia y habilidades en el desempefio de mi
cargo, teniendo la oportunidad de crecer
profesionalmente cada dia.

fatimadcerropolo@gmail.com
Mocején (Toledo)
@ fatima-del-cerro-polo-230265230
&85 carnet y coche propio

« incorporacién inmediata

Formacion Reglada

1998-1996
TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA DE EMPRESAS
"I.LE.S. AZARQUIEL" TOLEDO

1996-1983
E.S.O."L.E.S. JULIO VERNE". BARGAS (TOLEDO)

Formacion

Word, Excell, Paginas Web, compras por Internet, Gimp.
Ayuntamiento de Mocején (Toledo) : 2017-2018: 144 horas.

Word, Excell, Paginas Web.
Ayuntamiento de Mocejdn (Toledo) 1998: 125 horas

-P.R.L: Conceptos Generales y Ley de Prevencién: 2012.
- P.R.L: Prevencién de Incendios , oficinas y pvd's 2010.
-P.R.L. : Obras de Construccién . 2008.

- P.R.L. Especificos en Laboral . 2003

Experiencia Laboral

ADMINISTRATIVA
Adecco ETT (Carpa, S.A.) 2016 TOLEDO

-Facturacién de proveedores pesando a camiones y vehiculos.
-Hojas de ruta de transporte, control de caja.

Vicar Clima, S.L. 2008-2013 - Mocején (Toledo)

-Encargada de los dptos de clientes, proveedores, logistica,
facturacion, rrhh, p.r.l. ,control de stock, remesas, giros bancarios.

-Actualizacion de precios, albaranes, presupuestos.

Hnos Lucas Diaz, S.L. 2004-2008-Olias del Rey (Toledo)
-Facturacién de clientes y proveedores, control de caja.
-Actualizacion de precios, albaranes, presupuestos, ofertas,
pedidos.

Adecco ETT (Solimat) 2004 TOLEDO

-Clasificacién y registro de entrada de correo.
-Grabacién de datos de accidentes de trabajo.

-Expedientar y seguimientos de accidentes laborales.

Tajo Trans, S.L. 2003 TOLEDO
-Grabacién, seguimiento y cierre de paquetes entregados.
-Atencidn telefénica, archivo de pedidos

-Seguimiento y solucién de incidencias.

Adecco ETT (Tajo Trans, S.L). 2003 TOLEDO
-Grabacién, seguimiento y cierre de paquetes entregados.
-Atencién telefénica, archivo de pedidos.

-Seguimiento y solucién de incidencias.
Adecco ETT (Dragados S.A.).2003 TOLEDO

-Clasificacion y registro de entrada de correo.

-Atencidn telefénica, Recepcionista.

Alucur, S.L. 2002

-Facturacion de clientes y proveedores, control de caja.

-Actualizacién de precios, albaranes, presupuestos, pedidos.

Adecco ETT (Tajo Trans, S.L). 2002 TOLEDO

-Grabacidn, seguimiento y cierre de paquetes entregados.
-Atencién telefénica, archivo de pedidos y paqueteria.
-Seguimiento y solucién de incidencias.

Nueva Rectificadora,S.L. 2001-2000-Olias del Rey (Toledo)
-Facturacién de clientes , control de caja.

-Actualizacién de precios, albaranes, presupuestos, ofertas,

pedidos.

Sagra Alimentaria, S.A. 2000-1999 Villaseca de la Sagra
(Toledo)
- Beca de 6 meses de duracién. 03-1999 / 06 -1999
-Departamentos de clientes, proveedores, logistica, facturacién.
-Control de stock, actualizacién de precios.

- Peticién de presupuestos y ofertas de productos.



Cualidades TELEOPERADORA

Teletech Customer Services Spain, S.L. -Vodafone-

2004 - Toledo- TELEOPERADORA
Comprometida

Resolutiva -Recepcidn de llamadas de clientes.
Rapido aprendizaje -Apertura de incidencias, informacién de tarifas y
Organizada productos relacionados con la telefonia mévil.

Trabajo en equipo
CAJERA / REPONEDORA

- Cajera , atencién al cliente personalizado.

- Reposicién de productos.

Formacion: Energia Renovables [
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Ayuntamiento de Mocején (Toledo) 2019-2020 950 horas AL

Programa Recualizacién y Reciclaje Profesional.

“OPERACIONES BASICAS EN EL MONTAJE Y MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES DE ENERGIA RENOVABLES”

Curso formativo de energias renovables como energia a.c.s., energia fotovéltaica y energia edlica.

practicas en taller
-Estudio de los diferentes fuentes de energia, modos de aprovechamiento, uso energético, reduccién

de contaminacién, tipos de acumulacién de energia, Prevencién de Riesgos Laborales.

- instalaciones de colectores térmicos para acs en el polideportivo municipal de Mocején.
- montaje circuitos basicos eléctricos, soldadura de tuberias pve,
-instalaciones de A.C.S, (diferentes tipo de soldaduras, bombas, llaves de corte |llave de paso, codos, tes,

vélvulas, tubos de cobre...)



