
Logroño (La Rioja)

juanahidalgomorga@gmail.com

- Control de horas del personal
- Pedidos y facturación
- Atención telefónica

- Gestión de pedidos, contratos.
- Contabilizar.
- Atención telefónica y al público.
- Archivo.

- Tramitación Servicio Ayuda a Domicilio.
- Gestión agenda de Trabajadores Sociales.
- Atención telefónica y al público.
- Archivo.

- Reorganización del Cementerio Municipal
- Recogida de datos e introducción a una base de datos

- Emisión de Notas Simples
- Cobros, gestión de correo, atención telefónica y al público
- Archivo

Juana Hidalgo Morga
Administrativa

Experiencia laboral

Auxiliar Administrativa

Contacto

Más información

Cursos adicionales Datos académicos
- Contratos, Nóminas y Seguridad Social

IFES Logroño (40h) 2009 

- Gestión de salarios y Seguridad Social

USO Logroño (319h) 2004 

- Aplicaciones Informáticas de Gestión

IFES Logroño (300h) 2003

- Contaplus, Nominaplus, Facturaplus

- Paquete Office: Word, Excel

IES La Laboral

IES Rey Don García

Secretariado Centro Formativo Superior | 2012 

Nax Mobel, SCL | Mayo 2005 - Diciembre 2005

Ayuntamiento de Logroño | Junio 2015 - Diciembre 2015

Ayuntamiento de Nájera | Octubre 2001 - Noviembre 2001

Administración y Finanzas Centro Formativo Superior | 2000
Administrativo (FPII) Técnico Especialista | 1995
Administrativo (FPI) Técnico Auxiliar | 1992

Registro de la Propiedad de Nájera| Mayo 02 - Noviembre 02

Tratamiento de Residuos La Rioja SL| Agosto 09 Septiembre 10
Ecoparque de La Rioja, SL | Agosto 2007 - Agosto 2009

- Carné de conducir. 

- Vehículo propio.

- Disponibilidad total.

Profesional con ilusión, alta
capacidad de aprendizaje,
organizada, ávida de labrarse un
futuro y ampliar experiencias,
actualmente participo en la
Lanzadera de empleo Logroño 2022

https://www.linkedin.com/in/juana-hidalgo-morga/

