RAQUEL RUIZ ARTEAGA

ADMINISTRATIVO

CUENCA

PERFIL

Profesional con mas de 25, anos de
experiencia, con alta capacidad de
planificacion 'y organizacién, gran
tolerancia a la presion, facil manejo de
grandes volumenes de trabajo de
forma eficiente, y alineada al
compromiso de la empresa, trato
agradable y servicial con el cliente.

CLARUIZ.MARTINEZ@GMAIL.COM %

PERMISO CONDUCIR B1, VEHICULO

FORMACION —— HERRAMIENTAS — APTITUDES

DIGITALES
BUP, I.E.S. “Fernando Zobel” de
Cuenca. MICROSOFT EXCEL INICIATIVA
MICROSOFT WORD ORGANIZADA
F.P. TITULO AUX. CLINICA.
POWERPOINT PLANIFICACION
e Programacién COBOL (250 Horas) PREZI RESPONSABILIDAD

e Nodminas y Seguros Sociales (60 Horas) PROGRAMACION COBOL COLABORADORA
e Formador de Formadores (180 Horas) DINAMISMO

e Metodologia Didactica ( 92 Horas) CUENTAS CORREO

e Administrativo (90 Horas)

e Secretariado (90 Horas) E X P E R I E N c I A

e Ofimatica Integrada Office (200 Horas)
e Internet (60 Horas)

e Nominas y Seguridad Social (80 Horas).
* Prezi (30 Horas). 1. CARGUA, S.A. (2020 - 2021)
e Técnicas Avanzadas Secretariado (80 Hr) 2. BALEARIA, S.A (2008 - 2020)
« Excel 2007 Medio-Avanzado (56 Horas). ' T
( ) e Recepcidn, Gestidon correo, Atencidn telefonica y orientacién clientes,

e Prevencion Riesgos Laborales (20 Hr).
e El Recibo Salarial (10 Horas). Compras, Cajas, Gestion y distribucion de stocks, Sede Electrénica, Agenda

ADMINISTRATIVO

Delegado, Interlocutora Organismos Oficiales, Gestién documentacion,
Supervision de personal, Confeccion horarios.
DEPENDIENTA 3. T.T.S.S. (2007 - 2007)
e Contacto autorizados RED, Gestién errores afiliacion, Gestion errores

7. SANEA. Y VIDRIO, S.A. (1986 - 1988) cotizacion.
e Confeccién presupuestos, Compras, 4. CONST. COBE, S.L. (1992 - 2003)
Venta directa, y orientacion al cliente, 5. CONST. CONTOR, S.L. (1990 - 1990)
6. CONST. MAHOR, S.L. (1990 - 1990)
e Correo electrénico e Internet, Confeccion de ndminas y Seguros Sociales.

Limpieza instalaciones.
8. GRANJA SAN FCO. (1983 - 1983)

e Venta directa clientes, Preparacion

.. L Altas y bajas de personal, Proyectos, presupuestos, certificaciones. y facturas,
productos carnicos, Colocacién vitrinas.

N N Atencién telefonica de proveedores y clientes, Archivar y contabilizar,
Cobros, Limpieza maquinaria.

Compras materiales, Direccion equipos de trabajo.



