
CURSOS

HABILIDADES

Castellano y valenciano: Nativo.

Inglés: Nivel bajo

CONTACTO

gemavicens25787@gmail.com

Alicante 03009

Gema Mª Vicens Marquez

IDIOMAS

EXPERIENCIA LABORAL

ADMINISTRATIVA

DATOS ACADÉMICOS

EMPLEADA ADMINISTRATIVA 

Gestión administrativa, Gestión expedientes, facturación y recepción
de oficina.

Autoscar Alicante S.L

EMPLEADA ADMINISTRATIVA

Toldos Costablanca
Gestión administrativa, facturación, gestión de archivos,
correspondencia, recepción de oficina.

Certificado de profesionalidad 1 Operaciones auxiliares de
servicios administrativos y generales.

Certificado de profesionalidad 3 Asistencia a la dirección.

Centro iniciativas culturales/ fondo social europeo 2012.

Ecyl/Huaris 2019

CFGM Técnico en comercio y marketing

Certificado de profesionalidad 1 Telefonista recepcionista de
oficina.

Labora/Fempa 2021

IES Doctor balmis 2013/2015.

Capacidad resolutiva y proactiva conocida por el aumento de la productividad y el
alivio de la carga de trabajo del personal directivo.

Eficiente y con la capacidad de aprender, de adaptarse y manejar rápidamente
cualquier situación.

EMPLEADA ADMINISTRATIVA 

Bio Consulting & Agriculture Business S.L

Facturacion, publicidad, pedidos, campañas de marketing, revisión y
mantenimiento de almacén, bancos, proveedores, redacción de
artículos y atención al cliente.

ASESOR COMERCIAL, ADMINISTRATIVA

Asesoramiento comunidades de vecinos, tareas administrativas y
atencion al cliente.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA 

Actualizar expedientes, archivos, bases de datos

Administración de fincas (L.E.X.A)

Mercedes-Benz Hijos de M. Crespo

Curso de Gestión operativa de tesorería.
Técnicas administrativas básicas de oficina
Integración y orientación para el trabajo en oficinas
 bancarias BBVA
Curso de "Entidades financieras" en PRL.

Modelo de Prevención de la Responsabilidad Penal

Curso Administración de empresas

Curso de Introducción a la gestión de proyectos PMI

Curso Investigación e mercados

Curso de Auditoria de RRHH

Curso de Gestión auxiliar de personal

Microsoft office 365
Plataformas ERP
Edición de imagenes
Redes sociales
Sistema RED
Facturaplus
Carnet de conducir B
Vehiculo propio

Curso de "Oficinistas" en PRL. 
Indicadores de cuadro de mandos logístico 


