
Mª Luisa Santos 
Auxiliar de servicios generales

SOBRE MÍ

Programas

Habilidades

Contacto

Más información

Formación

complementaria

Datos académicos

Experiencia laboral

Servicio voluntariado

- Carné de conducir.
- Vehículo propio.
- Disponibilidad total.

Iniciativa
Toma de decisiones
Motivación
Actitud
Trabajo en equipo

Curso Auxiliar de Recepción

Cruz Roja Española
 200 horas (2022)

Poliwin - Software de gestión deportiva.
Drive
Google Workspace
Paquete Office

Colegio San Vicente de Paúl
Graduado escolar

AAVV "La Merced" 2016 (actual) 

Cruz Roja "Proyecto" 2021 (actual)

AMPA "San Vicente de Paúl" 2015 (actual) 

Recepcionista Huelva 01/1998 - 08/1998 Creaciones Helen
S.L 

Autónoma /Gerente Huelva 04/2009 - 03/2020

Autónoma/Gerente Huelva 02/1996 - 10/1996 

Gestión de compras y ventas al por mayor.

Elaboración de albaranes. pedidos y facturación.

Campañas de publicidad, escaparatista.

Actividad comercial del transporte. 
Gestión documental. 
Albaranes, notas de entrega, pedidos, facturación.
Gestiones telefónicas con clientes y proveedores.

Vocal de la Junta directiva.
Reuniones con distintas entidades y administraciones.
Gestión de documentos y captación de socios. 

Realización de circulares y documentación. 
Organización de actividades extraescolares deportivas y
culturales. 
Atención personalizada a los socios.

Atención telefónica.
Recepción, clasificación y entrega de la correspondencia.
Registro de citas y reuniones.
Gestión de pagos y cobros. 
Archivo, organización y gestión de documentos.

Gestión de tarjetas monedero, tarjetas de transporte público.

marichasantos70@gmail.com

Dinámica, enérgica y entusiasta. Más de 10 años

de experiencia en gestión de documentos y

atención al cliente, lo que me ha llevado a ser una

persona comprometida, polivalente y organizada

además de perseverante. Con fuertes habilidades

para tomar decisiones y trabajar en equipo. Mi

motivación es conocer y realizar cosas nuevas,

desarrollar mis habilidades sociales y mi capacidad

de negociación.

www.linkedin.com/in/marisasantos

nieves

 

Huelva


