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Belén  Fernández Saiz

titulo Técnico Auxiliar Administrativo
Administración. Atención telefónica, solucionar incidencias, archivar, atender el 
correo, redactar documentos, Word, Excel, escanear, fotocopiar, atención al 

cliente, facturar, tareas administrativas en general.

 

EXPERIENCIA LABORAL
-2/2005-6/2015 Asocinacción comerciantesoro de coslada
-- Selecciona -- (Seleccionar)
Coslada
Administrativo recepcionista.  Atención telefónica. Elaboración de informes. Manejo de office. Llevar las 
cuentas.  Hacer gestiones en el banco.  Archivar. Buen trato con la gente.
España

 

FORMACIÓN ACADÉMICA
9/1986

Técnico auxiliar administrativo 
Vallecas Ii
FP1 (Formación Profesional) Administración y Dirección de Empresas
Madrid 
España

 

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
Técnico Auxiliar Administrativo
Word, Excel, Gestión Administrativa
Administración y Dirección de Empresas
Word, Excel, Gestión Administrativa

Profesiones:
Administrativa

Cualidades
Adaptable, Eficiente, Fiable, Flexible, Responsable, Servicial, Trabajador/a, 

 

Disponibilidad
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Estoy dispuesto a viajar: No
Estoy dispuesto a trabajar en el extranjero: No
Estoy dispuesto a trabajar fuera de mi región: No

 

Información Adicional:
Tengo experiencia en recepción de llamadas, archivar, documentar en distintos programas, experiencia 
en trabajos administrativos en general, facturar, soy muy organizada, responda, me adapto a cada 
circunstancia, tengo coche propio y disponibilidad.

 


