PERFIL
PERSONAL

Me motiva desarrollar mis
habilidades y crecer
profesionalmente. Tengo
confianza en mi capacidad para
encontrar ideas interesantes
para conseguir los objetivos
propuestos.

CONTACTO

8 sarameronoluna@gmail.com

) /in/sara-merorio-luna-
839462127

EDUCACION

Hease: FP Grado Medio de
Gestion Administrativa.
(2014-2016).

¢ Habilidades comunicativas y creatividad.
« Optimo desempeio en equipo e independiente.
e Capacidad para trabajar en varias tareas alavez y

bajo presion.
Capacidad para seguir instrucciones y entregar
resultados de calidad.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

ADMINISTRACION Y SECRETARIA DE DIRECCION
Morris E Curiel Iberica. S.L (ETT Temps)
ENE 2019- MARZ 2020

e Reserva de viagjes.

e GCestion de llamadas (Agencias Inmobiliarias, etc.).

e Cestidon de pagos (ndminas, transferencias, etc.).

e Facturacion (emitidas, soportadas, recibidas y envio a
gestoria).

e Seguimiento en gestion de impuestos.

e Organizacion de la agenda del Director General.

e Excel nivel alto, aplicado a funciones administrativas.

e Cestion del correo y tareas de reprografia.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA
Proyecto Wolswagen (ETT temps)
DIC 2018 - ENE 2019

e Preparacion de contratos (verificacion en el Programa
Fired).

e Control de datos y firmas de clientes (Programa Fired).

e Elaboracion y control de documentos, recibos, cartas, etc.

e Gestion de correo electrénico (mailing).

e Seguimiento de documentacion notarial (a través del
Programa de emulaciéon de Wolswagen),

e Revision documental de los clientes.



FORMACION
COMPLEMENTARIA

Curso Actividades Auxiliares de
Almacén (2013) (225h). Practicas
con maquinaria.

Curso Sociosanitaria (2013).
Centro Dulce Chacon. Practicas en
Residencia Plata y Castanary
Centro de Dia (70h).

Curso Empleado de

Oficina (2012). (300 h.) Fundacién
Tomillo. Contenidos: Windows
vista, Contabilidad, Word, Excel,
PowerPoint, Internet Explorer,
Outlook.

Curso de Monitora de Patioy
Comedor (2010). Centro Dulce
Chacdn (200 h.).

Aplicaciones Informaticas de
Gestion (2006-07) Fundacion
Tomillo. (300 h.) Contenidos:
Windows Vista; Office 2007; Word,
Excel, Access; PowerPoint; internet
Explorer, Outlook.

Curso de Administracion (2008).
Agencia para el Empleo de
Madrid. Contenidos: Windows XP y
Office 2003; Contabilidad, Factura
plus, Mecanografia, Recursos
Humanos, entre otros.

VOLUNTARIADO

. Voluntaria en Fundacion
Santa Maria La Real.

e Voluntaria en La Cruz Roja

AUXILIAR ADMINISTRATIVA

Banco Sabaldell INDRA (ETT temps)
Junio 2018-Septie 2018

Atencion telefonica a clientes.

Seguimiento y control via telefonica para verificacion de
documentacion econémica, vida laboral, justificante de
prestacion, ndminas, rentas o autonomos, y confirmacion
de dacion del alquiler.

Gestion de incidencias via correo electronico.

Atencion presencial en resolucion de incidencias y control
documental (contratos de arrendamiento, recibos, etc.).

ADMINISTRATIVA EN RRHH
C&A, S.L.U. (ETT Crit)
Abril 2018-Abril2018

Gestion del correo (envio por correo ordinario de las retenciones
de IRPF a tiendas, domicilios de trabajadores, etc.). Clasificacion
de los correos recibidos en cada tienda de las oficinas.

Uso de Excel (realizacion de las tarjetas de descuentos de los
trabajadores, introducir los cédigos y nombre de cada trabajador,
numero de tienda a que pertenece el empleado o el gerente de
la tienda).

AUXILIAR ADMINISTRATIVA
IURISCAR, SL (ETT Crit)
Diciembre 2017-abril 2018

Escaneo de documentacion, por correo electronico y correo
ordinario.

Pagina web del Ayuntamiento de Madrid, bomberos y policia.
Pago de tasas de policias.

Pago de tasas de la DGT.

Cestion de la pagina web de la empresa.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA
GRUPO BC. (ETT Corvan)
Julio 2017-septiembre 2017

Atencion al cliente Proyecto ING de préstamos.
Fiscalizacion de la documentacion para remitir. Gestion de
incidencias.

Seguimiento del cliente via on-line. Cierre de procesos.
Programa informatico COSMO.

RECEPCIONISTA/ADMINISTRATIVA
GRUPO BC. (ETT Corvan)
Junio 2017

Recepcion de llamadas, atencion al cliente.
Elaboracion y supervision de envio de documentacion.
Coordinacion cronograma de entrevistas.

Recepcion del cliente en empresa.

AUXILIAR DE OPERACIONES
STX TRANSPORTES
Febrero 2017

Registro, recogida y entrega de mercancia.

Control y supervision de envios, expediciones, correo electronico.
Informacion al cliente del proceso de envio.

Programa de Red Medex, con Halcourier, incidencias..



