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EXPERIENCIA PROFESIONAL

· ASESORÍA (2003)

· Auxiliar Administrativa

- Archivo de documentación.

· COPIAS MÁXIMAS DE BALERARES S.A. (BANCA MARCH) (2003)

· Auxiliar Administrativa

- Informatizar archivo.
· QUIRAL S.A.  (SPRINGFIELD) (2005)

· Dependienta

- Control de mercancía.

- Inventario.

- Atención al cliente.

· DIASAN S.A. (2006 - 2007)

· Auxiliar Administrativa

- Atención telefónica.

- Facturación diaria y mensual.

- Atención al cliente.

- Archivo de documentación.

- Cobro de repartos.

- Tareas administrativas en general.

· CANARIAS DE PAPEL Y PLÁSTICO, S.L. (2007 - 2011)
· Auxiliar Administrativa

- Atención telefónica.

- Facturación diaria y mensual.

- Atención al cliente.

- Archivo de documentación.

- Cobro de repartos.

- Tareas administrativas en general



FORMACIÓN ACADÉMICA

· Técnico en Gestión Administrativa. I.E.S. Arucas. (2003)

· Título de Bachillerato a distancia. Radio Ecca. (Cursando)

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

· Curso de Ofimática. Centro de estudios M.A.I., 30 horas. (2004)

· Curso de Contabilidad General y Tesorería I. Centro de educación de adultos Radio Ecca, 88 horas (2004)

· Curso de Contabilidad General y Tesorería II. Centro de educación de adultos Radio Ecca, 88 horas (2004)

· Curso de Inglés Gestión Comercial. Centro Colaborador del SCE: LICEO 2000, 234 horas. (2005)

· Curso de Azafata/Auxiliar de congresos. Centro Colaborador del SCE: CLUB DE EXPORTADORES & IMPORTADORES DE CANARIAS, 364 horas. (2005)

· Curso de Atención telefónica al público. Centro de formación continua Área 10, 84 horas. (2009)

INFORMÁTICA

· Manejo a nivel medio de:

- Windows

- Word

- Excel
-Access



- PowerPoint

- Internet

- Corel draw

- Corel photo-paint 
- Programas de facturación

OTROS DATOS

· Permiso de conducir B (2005) y vehículo propio.

· Carné de manipulador de alimentos (2011).

· Mecanografía: 300 puls. / min.

· Disponibilidad para viajar.

· Incorporación inmediata.







