
R A Q U E L  R U I Z  A R T E A G A
ADM IN I S T RAT I VO

Profesional con más de 25, años de
experiencia,  con alta capacidad de
planificación y organización, gran
tolerancia a la presión, fácil manejo de
grandes volúmenes de trabajo de
forma eficiente, y alineada al
compromiso de la empresa, trato
agradable y servicial con el cliente.

P E R F I L CUENCA

CLARUIZ.MARTINEZ@GMAIL.COM

PERMISO CONDUCIR B1, VEHICULO

H E R R A M I E N T A S
D I G I T A L E S

MICROSOFT EXCEL
 

MICROSOFT WORD
 

POWERPOINT
 

PREZI 
 

PROGRAMACION COBOL
 

CUENTAS CORREO

F O R M A C I Ó N A P T I T U D E S

E X P E R I E N C I A

BUP, I.E.S. “Fernando Zobel” de
Cuenca.

F.P. TITULO AUX. CLINICA.

Programación COBOL  (250 Horas)
Nóminas y Seguros Sociales (60 Horas)
Formador de Formadores (180 Horas)
Metodología Didáctica ( 92 Horas)
Administrativo (90 Horas)
Secretariado (90 Horas)
Ofimática Integrada Office (200 Horas)
Internet (60 Horas)
Nóminas y Seguridad Social (80 Horas). 
Prezi (30 Horas).
Técnicas Avanzadas Secretariado (80 Hr) 
Excel 2007 Medio-Avanzado (56 Horas). 
Prevención Riesgos Laborales (20 Hr). 
El Recibo Salarial (10 Horas).

INICIATIVA

ORGANIZADA

PLANIFICACION

RESPONSABILIDAD

COLABORADORA

DINAMISMO

 CARGUA, S.A.  ( 2020 - 2021)                                       
 BALEARIA, S.A  (2008 - 2020)
 Recepción, Gestión correo, Atención telefónica y orientación clientes,

Compras, Cajas, Gestión y distribución de stocks, Sede Electrónica, Agenda

Delegado, Interlocutora Organismos Oficiales, Gestión documentación,

Supervisión de personal, Confección horarios.

 T.T.S.S. (2007 - 2007)  
Contacto autorizados RED,  Gestión errores afiliación, Gestión errores

cotización.                                                                                 

 CONST. COBE, S.L. (1992 - 2003)
 C0NST. CONTOR, S.L. (1990 - 1990)  
 CONST. MAHOR, S.L. (1990 - 1990) 
Correo electrónico e Internet, Confección de nóminas y Seguros Sociales.

Altas y bajas de personal, Proyectos, presupuestos, certificaciones. y facturas,

Atención telefónica de proveedores y clientes, Archivar y contabilizar,

Compras materiales, Dirección equipos de trabajo.
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A D M I N I S T R A T I V O

Confección presupuestos, Compras,
Venta directa, y orientación al cliente,
Limpieza instalaciones.

Venta directa clientes, Preparación
productos cárnicos, Colocación vitrinas.
Cobros, Limpieza maquinaria.

   7. SANEA. Y VIDRIO, S.A. ( 1986 - 1988 )

   8. GRANJA SAN FCO. ( 1983 - 1983)

D E P E N D I E N T A


