SOBRE Mi

Soy activa a la hora de
desarrollar mis actitudes,
ordenada y tengo mucha
motivacién por aprender.

Dicen de mi que soy
comprometida, polivalente,
gran
capacidad de adaptacidn.

Me gusta combinar
diferentes areas del
conocimiento a fin de tener
un perfil diverso y versatil.

Mi objetivo es aplicar y
desarrollar mis habilidades
y contribuir al éxito de la

flexible 'y con

empresa.

IDIOMAS

- Castellano ( Nativa )
- Francés B2
- Inglés A2+

CONTACTO

pauladiezdetejada@gmail.com

linkedin.com/in/paula-diez-de-tejada

Paula Dieg de Tejada
TECNICO ADMINISTRATIVO

HISTORIAL ACADEMICO
Graduado Social Diplomado, 1999

Universidad de Oviedo

FORMACION COMPLEMENTARIA

e Curso Gestion Contable y Gestiéon Administrativa para
Auditoria (Contabilidad y Fiscalidad) , ADGD0108
e Actividades Administrativas en Relacidn con el Cliente

(Ofimatica), ADGG0208
« Técnico de PRL (nivel intermedio)

EXPERIENCIA PROFESIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO

Transportes Iriarte Echevarrieta, S.A. (Julio 2019 - Octubre 2020)
« Busqueda de cargas.
« Tramitaciones: DGT, ITV, CISA, asistencia 24 horas,
certificados (ATP, ADR) tarjetas de transporte y cursos CAP
« Facturacidn, Seguros, Gestiéon de VIA-T, Ley Macron.
« Envio a las asesorias de documentacion laboral y fiscal.
» Gestion administrativa de la gasolinera de Petronieves.

D. Jorge Venegas Garcia, Partido Judicial de Vitoria, Alava
(2004 - 2018)

D* Ana Diez de Tejada Alvarez, Partidos Judiciales de Pravia y
Grado, Asturias (2001 - 2004)

« Tramitacion y preparacion de demandas.

« Gestion de documentos en el Registro de la Propiedad y
Bienes Muebles Recepcién y firma de notificaciones
telematicas.

 Oficial Habilitado de Procurador.

AUXILIAR DE CLINICA Y RECEPCIONISTA
Clinica Dental Alvarez -Bugallo (1994 - 1999)

« Recepcion y atencion telefonica.

« Facturacion, presupuestos, expedientes y agenda


http://linkedin.com/in/pauladiezdetejada

