Informacidon de contacto

CP 28032
E-Mail: tegarmvegmail.com

Objetivo profesional

- Seguir avanzando profesionalmente en el
drea adtiva y afianzar mis habilidades de
desempefio con responsabilidad en una
empresa que me brinde la oportunidad
para ello
- Persona responsable y con
disponibilidad.

- Colaborativa, flexible y tenaz.

Muy familiar y con ganas de aprender
siempre.

Competencias técnicas

- Manejo herramientas digitales de
Google y entorno Microsoft. (Word y
Excel) y atencidn telefénica.

- Capacidad para priorizar
actividades y organizacion.

Teresa
Garcia de Marina

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Experiencia laboral

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Ministerio de Fomento (2009-2010)
- Desarrollando labores administrativas en control de
expedientes , elaboracién de documentos, registro,
clasificacién y archivo. Atencién telefénica.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CENTROFACTOR, S.A. (1992-1999)

Recepcidn de visitas y llamadas a centralita.
Gestién de archivo exptes, contabilidad interna,
facturacién y reparto de correspondencia.
Trato con personal interno.
Colaboracién en trabajos de Asesoria Juridica.y
Gestién inmobiliaria

Formacién Académica y Complementaria

Titulo de Bachiller Superor. INB Quevedo- 1986

Nivel Bésico de Inglés/Francés

OFFICE 2003 EXCEL Y WORD
- Curso de Internet, redes y dispositivos digitales 2021

- Curso seguridad informaticy y firma difital SEPE 2021
- Curso de Inteligencia Emocional AG.EMP 2021
-Curso de Google y sus aplicaciones SEPE2020
Curso de Prevencién Riesgos Laborales AG.EMP 2020
- Empleado Adtivo. en Entidades Fenmancieras SEPE 2003
- Secretariado Profesional ~Adams 1996
- Admon y Oficinas SEPE 1992
- Contabilidad y Financiacién Empresa SEPE 1990



