PAULA
CAMPOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVA & COMERCIAL

ADMINISTRATIVA DE LOS SERVICIOS DE
TRANSPORTE EN GENERAL

paulasarat@gmail.com

SOBRE Mi

Procedo de Brasil, trabajé una temporada en
Inglaterra, Francia y llevo 16 afios en Espafia.
Vivencias y experiencias que han contribuido en
la mejora de mis competencias Y habilidades.,
personales y profesionales.

Vital, autodidacta, orientada a la excelencia N al
cliente.

LABOR SOCIAL

Voluntariado Fundacion Quiero Trabajo

IDIOMAS

Portugués nativo
Espafiol bilingue
Francés B2
Inglés Intermedio

INTERESES

Empresa con propositos
Corporaciones del Tercer sector

OFIMATICA NIVEL USUARIO

office: Excel, word,
Plataformas: SAGE, SAP, SLACK, CANVA
Herramientas de Google: Calenday, drive, meet,

EXPERIENCIA LABORAL

ASISTENTE DIRECCION COMERCIAL
Rasec Retail Marzo 2016- enero 2020 SSRR, Madrid

- Gestion de presupuestos y pedidos

- Seguimiento de entregas de mercancias en coordinacion con
logistica

- Seguimiento facturacion e impagos

- Gestion de postventa e incidencias

- Gestion de correos electronicos en portugués vy francés.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO INVENTARIO
T-S\/sfems Sistemas « Abril 2014 - Marzo 2016 Madrid

-Recepcion de peticiones de servicio de los grupos de soporte y operacion
de sistemas, entorno MSM.

Mantenimiento de la informacion en BBDD mediante insercion,
modificacion \//o baja de cualqu‘\er elemento (CDH Y sus relaciones
mediante aplicativo de Gestion de Activos Yy Configuracion.

D'\agnésﬂco de problemas e incidencias.

Gestion buzon del departamento y clerre peticiones.

Generacion de ficheros Excel Yy Access mediante plantillas en el modulo
de carga masiva.

FORMACION

FACULDADES INTEGRADAS CANDIDO RONDON

Grado en Secretariado Ejecutivo
Febrero 2000 - diciembyre 2004
Cuiabd, MT - Brasil

ADF FORMACION

Certificado Profesionalidad en Gestién comercial
financiera del transporte por carretera (COMLO21D 710h.
Septiembre 2020 - julio 2021

Madrid

LANZADERA CONECTA EMPLEO

Programa de orientacién Laboral para mejora de las
competencias transversales y digitales
Julio a noviembre 2021

PREPARACION ACCESO UNIVERSIDAD

Preparacion prueba de acceso a la universidad payr
mayores de 45 afios
Septiembre 2021 a marzo 2022

COMPETENCIAS & HABILIDADES

* Flexibilidad y facilidad de adaptacion en los entornos cambiantes
* Aufénoma

* Diplomatica

e Trabajo en equipo Y capacidades organizativas

» Atfencion al cliente

* Postventa y gestion de incidencias

* Gestion y negociacion de impagos



