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DATOS PERSONALES

E-Mail: edure_2@hotmail.com 
Teléfonos: 91-614-99-84 / 629-82-71-15
Fecha Nacimiento: 07/06/1973

Dirección: Av. Alcalde de Móstoles 31, 28933 Móstoles 

EXPERIENCIA LABORAL

· Julio 2010 –  Noviembre 2010        CONSEJERIA DE FAMILIA Y ASUNTOS  SOCIALES  
Auxiliar Administrativo. Grabación de datos, gestión y archivo documental, atención telefónica, en la Dirección General de Coordinación de la Dependencia de Madrid.

· Mayo 2008 –  Febrero 2010 
FROM ( MINISTERIO MEDIO AMBIENTE )
Oficial Administrativo. Grabación de datos, gestión de contenidos web, atención telefónica, apoyo administrativo al Consejero Técnico, ayuda técnica a nivel informático.

· Marzo 2007 – Marzo 2008

ESPASA CALPE
Auxiliar Administrativo en www.casadellibro.com.  Atención telefónica, gestión de grandes cuentas, captación de clientes por Internet, mantenimiento sistema de afiliados, gestión de stock, colocación de pedidos (picking). 

· Agosto 2006 – Marzo 2007
Auxiliar Administrativo - Grabador de Datos 
AZERTIA T. I.. S.A. . - Trabajos administrativos y grabación de datos alfanuméricos en campañas de fidelización de clientes.

SERVINFORM S.A. – Digitalización, labores administrativas, grabación de datos y catalogación de las tarjetas de mayores Madridmayor.es del Ayuntamiento de Madrid.

MINISTERIO ECONOMIA Y HACIENDA. - Testeador de aplicación Web basada en Access, tareas administrativas y grabación de datos de actas de entrega del Ministerio.
DIGITAL PLUS  - Auxiliar administrativo en Dpto. Back Office comercial, emisión de llamadas, grabación de datos, registro, cotejo y verificación de documentación.

· Abril 2003 – Agosto 2006

WANADOO – UNI 2
Auxiliar administrativo Dpto. Back Office. Coordinador de equipo para la gestión de Outlook. Tareas administrativas, resolución de consultas e incidencias telefónica e informaticamente, mantenimiento BB/DD.
Teleoperador Call Center ADSL Wanadoo. Recepción/ Emisión de llamadas de clientes, resolución de reclamaciones, consultas e incidencias de los mismos. 

· Octubre 1998 – Diciembre 2002
PROSEGUR  S.A.  
Auxiliar de Servicios - Vigilante de Seguridad. Control y supervisión de instalaciones con cámaras de seguridad. Información y control de accesos a visitas, empleados y atención de centralitas telefónicas. Recepción, revisión y distribución de cartas, paquetería, valijas.

Operador de Consola en Central Receptora de Alarmas. Recepción de alarmas con tratamiento informático y telefónico de las mismas, resolución de incidencias.

EDUCACIÓN Y CURSOS

· 1992 – 1998 
TITULO F. P. II TÉCNICO ELECTRÓNICA TELECOMUNICACIONES
Especialidad en Radio y Televisión.

· 1998 

Curso de Microsoft Office 








Impartido por la Comunidad Autónoma de Madrid

OFIMÁTICA Y PROGRAMACIÓN

- Maquetación de páginas web en HTML:

· Página Web Personal: http://perso.wanadoo.es/edure
- Ofimatica: 

· Office (Word, Excel, Access, Power Point).

· Internet, Correo Electrónico, Windows XP
· Lotus Notes 6.
· AS/400
· Microsoft SQL Server
· People Soft 8, 
· Gestores de contenidos web
· Arbor, Vantive 8.2 , Order Entry, Clarify, Fenix, Work-flow, Siebel 7.0 y SMS
· Macromedia Dreamweaver MX 6.0
DATOS DE INTERES

· Carné de Conducir B1. 
· Trabajo como Auxiliar de archivo durante el servicio militar en la Real y Militar Orden de San Hermenegildo, por un periodo de 8 meses.
