ROSA DELIA SANTANA GONZALEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

EXPERIENCIA LABORAL

- (2012 - 2020) Despacho juridico de la letrada Teresa Monica

Herndandez Marrero

Funciones:

e Recepcion de las notificaciones judiciales y control de plazos

e Presentacion de las demandas a través de la plataforma de LEXNET

e Control de agenda, recepciéon de llamadas, cita de clientes, archivo, gestion
del correo electrénico, facturacion y gestiones ante las administraciones
publicas

- (1993 - 2011) Trabajo realizado en diversas empresas del grupo

denominadas Dismocdn S.L., Promociones Inmobiliarias Guayafin

S.L., siendo la iltima Canarian Sun S.L.

Funciones:

e Encargada de atender las quejas de los clientes

e Recepcién de facturas

e Pagos al personal y a los proveedores

¢ Muy puntualmente ayudaba al departamento contable en la conciliacién
bancaria y contabilizacion de facturas

e Organizacion y control de agenda del gerente

- (1988 - 1991) La Caja de Canarias (actualmente Bankia)
Funciones:

e Atencién al ptblico

e Tareas de caja

FORMACION
- Diciembre 2020) En la actualidad estoy participando en el programa Lanzadera de

empleo de Arucas que ayuda a personas desempleadas a reactivar la basqueda de
trabajo con nuevas tecnologias acorde al nuevo mercado laboral.

- (Jun 2020 - Jul 2020) Curso de contabilidad, cuenta de pérdidas y ganancias, analisis
de inversiones y financiacion en la modalidad de teleformacion (60 h.).

« INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL DE ARUCAS

- 1984 - 1988 Técnico Administrativo sin finalizar el Gltimo afio al ser seleccionada
para realizar practicas en la entidad bancaria La Caja de Canarias (actualmente Bankia)

- 1981 - 1983 Técnico Auxiliar Administrativo




