ALICIA PLATAS CARVAJAL

ADMINISTRATIVO

-

PERFIL
PERSONAL
Me motiva mucho crecer

profesionalmente desarrollando mis
habilidades. Tengo confianza en mi
capacidad para desarrollar la gestion
integra de una oficina. Trabajadora
eficaz, resolutiva, empatica,
acostumbrada a coordinar diferentes
departamentos y trabajar en equipo,

CONTACTO

8 aliciapczafra@gmail.com

O35
EDUCACION

e Lanzadera Zafra 2021

¢ Recualificacion para
administracién actual
(desarrollo de competencias
digitales 300 horas) 2021.

o Contabilidad (100 horas) 2020.

o Contabilidad (120 horas) 2014.

e Prevencion riesgos laborales (50
horas).

o Grado Superior en
Secretariado de Direcciéon
(1994- |IES Suarez de Figuerda).

IDIOMAS

o INGLES: B1 EOl ZAFRA.
e ALEMAN: A2 EOI ZAFRA.
e FRANCES: nivel basico. [ |

Ih‘%
VIN

HABILIDADES

o Habilidades comunicativas, atencion al cliente presencial y telefénica.

e Capacidad para trabajar en varias tareas a la vez y bajo presion, versatil.

* Habilidades para desempenar el trabajo tanto en quipo como individual.
¢ Planificacion y organizacion.

EXPERIENCIA LABORAL

- MULTIGESTION EMPRESARIAL EXTREMENA, S.L.
FEBRERO 2019 - MARZO 2020 COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

OCTUBRE 2015 - JULIO 2016 COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

- COPIADORAS DE EXTREMADURA, S.L. (ACTUALMENTE DEL GRUPO
SOLITIUM, S.L. COMO PARTE DE SOLITIUM SUROESTE)

ABRIL 1997 - SEPTIEMBRE 2012 COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
REFE

o Cestion integra del proceso de facturacion.

e Actualizacion de base de datos.

o Gestidn de cobros / gastos de oficina.

o |dentificacion, verificacién y archivo de documentacion.
e Control agenda de responsables.

e Atencidon personal y telefénica.

e Coordinacion de diferentes departamentos.

o Cestion de stock y control de almacén.

e Telemarketing.

e Formacion de alumnado en practicas.

OTRAS COMPETENCIAS ADQUIRIDAS:

e Manejo de Tics para innovacion de gestion de equipos
(Asana).

e Manejo de Excel a nivel intermedio..

e Herramientas Google, Padlet, Trello, ...

e ERPs (NCS, HOLDED, ADV).

o Factura-e.

OTROS DATOS DE INTERES:
e Carnet de Conducir B.
o Coche propio.
o Disponibilidad inmediata.



