
CURRICULUM VITAE
Información personal

Apellido(s) / Nombre(s)
Dirección (direcciones)

Teléfono(s)
Móvil
Correo electrónico
Nacionalidad
Fecha de nacimiento
Sexo

Empleo deseado / familia profesional

Experiencia de trabajo

Fechas

Profesión o cargo desempeńado

Funciones y responsibilidades 
principales

Nombre y dirección de la empresa o
empleador

Tipo de empresa o sector

Educación y formación

Fechas

Principales materias o capacidades
profesionales estudiadas

Nombre y tipo del centro de estudios

Fechas

Jiménez Puerta, María Dolores
C/ San Martin De Porres 26, 2 – B, 28045
Madrid
(34) 91 316 70 58
(34) 915 54 82 99
madoloresjimenez@yahoo.es
española
15.06.1980
mujer

secretaría

desde mayo de 2003 hasta septiembre de
2006

secretaría del departamento de
administración

organizar reuniones, tratar con los clientes,
ocuparse del trabajo administrativo:
preparar y enviar la correspondencia
oficial, preparar bases de datos

Juan Prado & Co.
Calle Menor 15, E-14578 La Coruńa

Consultoría financiera

desde septiembre de 2006 hasta ...

Licenciatura en Administración y
Dirección de Empresas: estructura econom.
española y mundial, economía de la
empresa, macro- y microeconomía,
dirección financiera, dirección estratégica

Universidad de Salamanca, Fac. Economía
y Empresa, Campus “Miguel de
Unamuno”, 37007 Salamanca

desde septiembre de 2003 hasta junio de
2006

www.jezykiobce.pl

Materiał pochodzi z Audio Kursu Hiszpański Praca za granicą 



Calificación obtenida

Principales materias o capacidades
profesionales estudiadas

Nombre y tipo del centro de estudios

Capacidades
y competencias personales

Idioma materno

Otro(s) idioma(s)

Capacidades y competencias organizativas

Capacidades y competencias informáticas

Otras capacidades y competencias

Entretenimientos preferidos

Permiso de conducir

Diplomada en Gestión y Administración
Pública

derecho constitucional, derecho
administrativo, estructuras administrativas,
gestión administrativa, contabilidad
pública, información y documentación
administrativa

Universidad de Salamanca, Fac. Economía
y Empresa, Campus “Miguel de
Unamuno”, 37007 Salamanca

Español

Inglés
Francés

– dotes organizativas y de planificación
(experiencia en organizar reuniones)
– experiencia en gestión de proyectos 
y equipos (organización de conferencias 
y reuniones)

– dominio los componentes de Microsoft
Office™ (Word™, Excel™ y
PowerPoint™)
– preparar bases de datos
– conocimiento de internet
– saber usar el correo electrónico

– conocimiento de la correspondencia
oficial
– preparar un cronograma de trabajo
– saber usar el equipo de oficina
– domonio al escribir rápidamente en
ordenador

– senderismo, natación, equitación
– literatura iberoamericana
– cocinar

Categoría B

www.jezykiobce.pl
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