PATRICIA LASTRA GOMEZ

AUXILIAR ADMINISTRATIVA

@ lastrag.patricia@gmail.com / patrilg@me.com
E carnet de conducir y vehiculo propio
www.linkedin.com/in/patricia-lastra-gomez

18006

PERFIL ==

Atencion al cliente o usuario, con mas de 20 anos de experiencia como Aux. Admva y Gestidon de Ventas.
Comprometida con mi trabajo, Habituada a entornos exigentes, Buscando la excelencia del trato al Publico.
Ampliando mis soft skills mediante el aprendiaje continuo y adaptacion de las necesidades del mercado
laboral.. Ingles B1 hablado y escrito, residente en Londres durante un ano.

EXPERIENCIA

—2 CONSERJE $S.SS
AYUNTAMIENTO DE GRANADA 2021.
¢ Atencion centralita y control de acceso.
¢ Gestion talleres SS.SS vy participacion ciudadana.

—> ADMINISTRATIVA
Escuela Técnica de Esqui Carlos Olmedo 1996/2004. /Comercial Benidorm 2007.
¢ Gestion documental.
¢ Ventas, reservas.
¢ Atencion al cliente telefonica y presencial
¢ Fiscalidad, aperturay cierre de caja, organizacion equipos y planning

—2 AUX.ADMINISTRATIVA

E.S. Manuel Alcantara e hijos 2002/2004./ Escuela de Esqui EL Oso Blanco 2004/2012./ Fossi Armijo Nerja 2015,
¢ Gestion documental
¢ Ventasy reservas.
¢ Atencion al cliente telefonica y presencial
¢ Fiscalidad, apertura y cierre de caja, organizacion equipos y planning.

—> RECEPCIONISTA
Hostal Marissal, Nerja, Malaga. 2014/2015.
¢ Reservas, Check-in, Check-out.
* Informes, cierres caja y supervision.

— 2 TELEOPERADORA

CATSA 2008. Departamento quejas y reclamaciones.

COMPETENCIAS

e Gran capacidad de comunicacidon y negociacion.

HABILIDADES DIGITALES

Google Tools: Gmail, Meet, Drive, Calendar, Docs..

e Orientacion al cliente. N .
e Trabajo en equipo. J Paquetg_ofﬂce. _
e Planificacion y organizacion. o Contabilidad: ContaPlus, NominaPlus, FacturaPlus,
e Iniciativa y autonomia. e Slack.
e Trello.
e Canva.

FORMACION

CERT. PROFESIONAL Gestion y Tratamiento de Datos 440h. Hermanos Naranjo 2020.
Empleado de Oficina 734h. Hermanos Naranjo. 2009.

TCPS Tripulante de Cabina y Pasajero. Airmed-Arranz. Aeropuerto Barajas 1997.
SECUNDARIA OBLIGATOR! Graduado en ESO, IES Padre Suarez 1993-1996.
CERT. PROFESIONAL  prevencion Riesgos Laborales 60h. Ayuntamiento de Granada 2021.



