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C/ Pintor Pepe Dámaso, 34 1ºH

35018 – TAMARACEITE
Móvil 619 03 66 32

Email: caricuchi73@hotmail.com
RAQUEL VENTURA DAVILA
EXPERIENCIA PROFESIONAL

Oct.2015 – Dic 2015. LIMPIEZAS MANFI. (Nissan Brisa Motor).Las Palmas de GC
Julio 2014 -​ Abril 2015. BAZAR FRUTERIA CARMELO. Las Palmas de GC
Nov. 2003 – Abril 2013.  CANATEL & NET S.L. (Distribuidor de Alcatel). Las Palmas de GC

Secretaria y Auxiliar Administrativo

· Labores propias del secretariado.

· Recepción de llamadas telefónicas

· Departamento de Reclamaciones

· Realización de cobros y pagos

· Cierre mensual de Telefónica y móviles.

· Resolución de incidencias

· Realización de Presupuestos, partes de trabajo y seguimiento de los mismos

· Telemarketing

· Pedidos Telefónica(alta líneas, adsl, imagenio, traslado, etc)

· Solicitud de altas con operador Móvil (portabilidad, altas nuevas)

· Facturación de la cartelera de clientes.

· Domiciliaciones bancarias.

· Gestión de correspondencia.

· Archivo

· Manejo de varios programas informáticos (ODIN, HERACLES,INTEGRATEL,CRM)

Marzo 2000 / Enero 2003. CORPORACION DERMOESTETICA. Las Palmas de GC
Recepcionista
· Trato directo con el público

· Recepción de llamadas telefónicas.

· Elaboración de inventario y pedidos mensuales.

· Control agenda médica

· Facturación a clientes y gestión de cobros

· Control de la plantilla del centro de trabajo

· Control de Caja y cierre.

Octubre 99 / Enero 2000.   TTP CABITEL S.A. (ETT Canary Employment ), Las Palmas de GC
Secretaria de Gerencia
· Gestión de correspondencia, archivo y agenda.

· Edición de cartas

· Atención Telefónica

· Control de material de oficina

· Tramitación de Pasajes de Viajes

Septiembre 1999 / Octubre 1999.  TTP CABITEL S.A. (ETT Umano). Las Palmas de GC

Ayudante Contable
Sep. 1998 / Marzo 1999.   AGENCIA ADUANAS JOSE LUIS RGUEZ S.A. Las Palmas de GC
Administrativa

· Atención telefónica

· Gestión de cobros

· Contabilidad de bancos

· Facturación a clientes

· Fotocopias

· Recogida y entrega de documentos  de consignatarias

Febrero 1998 / Septiembre 1998. CENTRO COMERCIAL CONTINENTE Las Palmas de GC
Cajera

· Control de Caja y cierre.

· Inventario

Año 1996.  CANARITRANS COURIER S.L. (MRW). Las Palmas de GC
Administrativa
· Operadora de Teléfono

· Llevar plano de los mensajeros

· Recogida de mercancía

· Atención al Público

Año 1996.  ESCUELA DE NEGOCIOS MBA. Las Palmas de GC
Administrativa
· Atención telefónica y centralita

· Ayudante administrativo

Abril 1995 / Mayo 1995.   HERDOSAN, (prácticas Administrativas del Módulo Secretariado Multilingue como Secretaria)

Febrero  1994 / Mayo 1994.  CAJA INSULAR DE AHORROS DE CANARIAS, (prácticas Administrativas de FP2 como Administrativa)
FORMACION ACADEMICA


1989 – 1991


TECNICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Colegio Salesianas “Árbol Bonito”


1991 – 1994


TECNICO ESPECIALISTA (Administrativo y 






Comercial)

Instituto de FP “San Cristóbal”


1994 – 1995


MODULO NIVEL III de “Secretariado Ejecutivo 





Multilingue”.






Instituto de FP “ San Cristóbal”.

FORMACION COMPLEMENTARIA

Mayo 1997 – Agosto 1997. 
Curso de Aplicaciones Informáticas de Oficina, impartido por FORECAN. Duración: 200 horas

Año 1999. 
Curso de Contabilidad Financiera, impartido por CENTRO DE ESTUDIOS KUMA. Duración: 350 horas

Año 2003.  
Curso de OMI (Programa Informático para el Centro Canario de Salud)

INFORMATICA
Conocimientos a nivel de usuario profesional del entorno Windows XP, Microsoft Office XP Profesional (principalmente Excel), Internet 
OTROS DATOS

· Carnet de conducir B

· Carnet de Manipulador de Alimentos

· Mecanografía

HABILIDADES

· Incorporación inmediata

· Fuertes habilidades organizativas y don de gente

· Capacidad para trabajar en equipo

· Adaptabilidad

