
GESTIÓN ADMINISTRATIVA EN EL  ÁMBITO
SANITARIO (375H)
EXPERTO EN GESTIÓN DE  SALARIOS Y
SEGUROS SOCIALES (320H)
EMPLEADO ADMINISTRATIVO (156H)
TÉCNICAS DE  SECRETARIADO DE  DIRECCIÓN
(80H)
WORD 2010 (20H)
AUXIL IAR DE  AYUDA A  DOMICIL IO  (200H)

ELENA RAPOSO
AUXIL IAR ADMINISTRATIVO

FORMACIÓN
I ES  DOLMEN DE  SOTO 2007

TÉCNICO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA

EXPERIENCIA

ELENARAPOSO2350@GMAIL .COM
HUELVA
linkedin.com/in/elena-raposo/

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
HUELVA REGALOS (DELTA)             3  MESES
Recepc ión  y  emis ión  de  documentos ,  a tender  l lamadas  te le fón icas  y  v i s i tas ,
agenda  actua l i zada ,  arch ivo  de  documentos ,  cá lcu los  de  cobros  a  c l ientes ,
log ís t ica  de  a lmacén ,  conoc imiento  y  mane jo  de  la  maquinar ia  de  o f ic ina .

SOBRE MI
Persona organizada, resolutiva, con actitud
positiva y proactiva con un historial demostrado
proporcionando un servicio al cliente
excepcional en entornos con ritmo rápido. Gran
atención al detalle y fuertes habilidades de toma
de decisiones para gestionar múltiples tareas
simultáneas.

AYUNTAMIENTO GIBRALEÓN      3  AÑOS
Estado  t ramitac ión  de  exped ientes ,  reun iones  y  t raba jo  en  equ ipo ,  a tender
l lamadas  te le fón icas  y  v i s i tas ,  agenda  actua l i zada ,  a rch ivo  de  documentos ,
conoc imiento  y  mane jo  de  la  maquinar ia  de  o f ic ina .

CONSTRUCTORA PROVENIM XXI       2  AÑOS
Recepc ión  y  emis ión  de  documentos ,  a tender  l lamadas  te le fón icas  y  v i s i tas ,
agenda  actua l i zada ,  arch ivo  de  documentos ,  apoyo  contab i l idad  y  facturac ión ,
apoyo  en  RRHH,  conoc imiento  y  mane jo  de  la  maquinar ia  de  o f ic ina .

RECEPCIONISTA
INMOBILIARIA INMOHUELVA         1  MES
Atender  a  los  v i s i tantes ,  responder ,  reg is t rar  y  devo lver  las  l lamadas  te le fón icas ,
rec ib i r  y  responder  emai l s ,  not i f icac iones ,  av isos  o  cer t i f icados ,  actua l i zar  c i tas
en  e l  ca lendar io ,  fo tocop iado ,  impres ión  de  documentos ,  fax . . .

OFIMÁTICA
Paquete Office(excel, word),mecanografía , Adobe
Acrobat, Web Nominaplus, Facturaplus, Murano,
Google workspace, Padlet, Canva

OTROS DATOS

Permiso de conducir B
Vehículo propio
Disponibilidad inmediata

CAMARERA DE PISO
HOTEL BARCELÒ                  3  MESES
L impieza  de  las  hab i tac iones ,  reponer  e l  baño ,   responder  a  las  neces idades  que
tengan  los  c l ientes ,  entregar  cua lqu ier  ob jeto  o lv idado   en  e l  departamento ,
repos ic ión  para  e l  s igu iente  turno  y   comunicar  cua lqu ier  prob lema con  los
huéspedes  y/o  las  hab i tac iones .  

LIMPIADORA
CENTRO RESIDENCIAL BETSAIDA    6  MESES

L impieza  de  zonas  comunes ,  l impieza  de  hab i tac iones ,  o rden ,  co locac ión  y  respeto
por  e l  espac io  de  res identes  y  mane jo  de  maquinar ia  ut i l i zada  en  la  l impieza .

GUARDERÍA INFANTIL LA NORIA    1  AÑO
Vent i lar ,  vac iar  pape leras ,  l impieza  y  des in fecc ión  de  s i l las ,  mesas ,  sue lo . . .
h ig iene  de  baños  y  manten imiento  de  pat ios .  

FERRONOL    15 DIAS
L impieza  en  sucursa l  bancar ia :  sue los ,  mobi l ia r io ,  aseos ,  pape leras ,  c r i s ta les ,
maquinar ia  o f ic ina . . .


