ALICIAMENDUINA JIMENEZ

ADMINISTRATIVA

PERFIL
PERSONAL

Soy muy dindmica y proactiva,
responsable y con don de gentes,
gracias a mi experiencia en el sector
comercial y area administrativa he
desarrollado la habilidad para la
atencién al cliente y el trabajo en
equipo. Me entusiasma el aprendizaje
continuo y tengo un gran afan de
superacion.

CONTACTO

Huelva

8 aliciamendulli@gmail.com

B bttps/Avwwlinkedin.com/in/
alicia-menduina-jimenez/

FORMACION

CICLO FORMATIVO DE GRADO
SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y
FINANZAS -

jun. 2021 |IES Vazquez Diaz, Nerva.
CICLO FORMATIVO DE GRADO
MEDIO EN ACTIVIDADES
COMERCIALES -

jun. 2019 IES San Sebastian, Huelva.

DATOS DE
INTERES

Disponibilidad inmediata
Idiomas: inglés medio

Carné de conducir B y vehiculo
propio

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
DIGITALES

Microsoft Office

Capacidad de aprendizaje

e Tolerancia al trabajo bajo presion * Google Suite
e Resolucion de problemas ¢ Conta§OL, FeciuteL
e Eurowin

Polivalente

EXPERIENCIA LABORAL

ILLACAR AUTOMOCION, S.L. Administrativa
MARZO 2021 - JUNIO 2021

Formacion Profesional en Centros de Trabajo realizada en

esta empresa, desempenando las tareas administrativas en

la gestion de las areas laboral, comercial y contable. Las

tareas a destacar que realicé son:

e Arqueo de caja

e Gestion de facturas de ventas y de compras.
(Contabilizarlas, enviarlas por correo, archivarlas...)

e Contabilizar movimientos de caja y bancos. (Cobros y
pagos, por transferencias, TPVs, giros bancarios, pagarés...)

e Contabilizar néminas

SPRINTER, Dependienta
MARZO 2019 - JUNIO 2019

Formacion Profesional en Centros de Trabajo realizada en

esta empresa, obteniendo resultados positivos y favorables.

Desarrollo de competencias relacionadas con el sector

comercio, como servicio y atencién al cliente. Tareas que

realizaba a destacar:

e Tratamiento de la mercancia para su reposicion en el
punto de venta

e Control de stock diario

e Asesoramiento a clientes, respondiendo dudas,
aconsejando...


https://www.linkedin.com/in/alicia-menduina-jimenez/

