[image: image6.png]Klett



 
 Currículum vítae
Sara Gaona Casanova 

[image: image7.png]Klett



 
 Currículum vítae
 


	INFORMACIÓN PERSONAL
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	+34 645 32 78 19
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	Fecha de nacimiento 
	10 de noviembre de 1987

	
	Nacionalidad
	española


	EMPLEO SOLICITADO
	Secretaria de dirección


	EXPERIENCIA PROFESIONAL
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	Enero 2011 – Junio 2012
	Secretaria de dirección

	
	Moditex, C/ San Miguel, 48, 03801 Aloy (Alicante), España

	
	– gestión del correo comercial

– atención telefónica

– traducciones

	
	Sector de actividad 
	Empresa textil


	Marzo 2009 – Diciembre 2010
	Prácticas en el Departamento de Ventas

	
	Trigamma GmbH, Neumarktstr. 37, 42103 Wuppertal, Alemania

	
	– ayuda en la gestión del correo comercial

– atención telefónica

	
	Sector de actividad 
	Empresa textil


	EDUCACIÓN Y FORMACIÓN
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	2003 – 2007
	Cursos de Alemán e Inglés (Nivel avanzado) 

	
	Escuela Oficial de Idiomas de Alicante


	Septiembre 2005 – Junio 2007
	Técnico Superior de FP en Secretariado

	
	IES Leonardo da Vinci, Alicante

	
	– comunicación y relaciones profesionales 

– organización de los servicios y trabajos de secretariado 

– gestión de datos 

– elaboración y presentación de información y documentos 


	Septiembre 1999 – Junio 2005
	Educación Secundaria Obligatoria

	
	IES Leonardo da Vinci, Alicante


	COMPETENCIAS PERSONALES
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	Lenguas maternas
	español y valenciano


	Otros idiomas
	COMPRENDER
	HABLAR 
	EXPRESIÓN ESCRITA 

	
	Comprensión auditiva 
	Comprensión de lectura 
	Interacción oral 
	Expresión oral 
	

	alemán
	C1
	C1
	C1
	C1
	C1

	inglés
	B2
	B2
	B2
	B2
	B2

	francés
	B1
	B2
	B1
	B1
	B1

	
	Nivel: A1/2: usuario básico - B1/2: usuario independiente - C1/2: usuario competente

Marco Común Europeo de Referencia para las lenguas


	Competencias comunicativas
	He desarrollado mis competencias comunicativas tanto en las prácticas y el trabajo arriba descritos como durante mi trabajo como aupair en Alemania. Me gusta mucho el contacto con los clientes y el trabajo en equipo. 


	Competencias de organización / gestión
	– Flexibilidad 
– Buenas dotes de comunicación y organización


	Competencias informáticas
	– Buenos conocimientos de Word, Excel y PowerPoint

– correo electrónico

– Internet a nivel usuario


	Otras competencias
	Trabajo como voluntaria en Alicante Acoge, ONG de ayuda a los inmigrantes
Aupair en Wuppertal, Alemania


	Permiso de conducir
	B


	INFORMACIÓN ADICIONAL
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	Referencias
	– D. Fernando Castillo, Gerente de la empresa Moditex, C/ San Miguel, 48, 03801 Aloy (Alicante)
– Dr. Andrea Schneider, Director de Personal de la empresa Trigamma GmbH, Neumarktstr. 37, 42103 Wuppertal, Alemania
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