BELINDA MAEVA
SANTANA GARCIA

Administrativa

Persona con dotes comunicativas, entusiasta, con gran
97 ~ capacidad de aprendizaje, actitud positiva y que posee
I
I\

\\\"‘f‘\% competencias  digitales. Puedo aportar  organizacion,
‘\ \\ planificacion y resolucién de incidencias claves para la

m optimizacion de resultados en calidad de respuesta.

Grado en Derecho D santanagarciabelinda@gmail.com
ULPGC

2013 - 2017

Certificado de Profesionalidad Experiencia laboral

Actividades de Gestion
Administrativa.

Administrativa

Proyecta Empleo ET.T Cruz Roja Espaiiola | Noviembre 2021 - Junio 2022

2018-2019 e Programar actividades.

880 horas e Tramitar pedidos, recepcionary realizar facturas.

o < e Revision de facturas para envio al departamento contabilidad.

CentificadojdelinglesiBi e Altasy bajas del proyecto a usuarios.

ULPGC - . .

2017 Auxiliar Administrativa.

Grupo Sharez Verticales | Febrero 2021 - Agosto 2021

Habilidades personales e Agendar: organizar visitas, con distintos clientes, control horario,
P control de herramientas.

e Control y manejo de cuentas bancarias de la empresa:

Comunicacion o .
domiciliaciones SEPA, cargos en cuenta, transferencias de

Trabajo bajo presion néminas.
Resolucion de problemas e Presupuestos, facturas, pedidos a proveedores (interinsulares y
nacionales)

Trabajo en equipo ‘ .
_ -, _ e Manejo plataforma Dokify.
Orientacion al cliente

Actitud positiva Auxiliar Administrativa.
Capacidad de aprendizaje David Shannon Miranda | Octubre 2019 - Febrero 2021

e Atencion al cliente.
Habilidades Tecnologlcas e (Gestion y control de documentacion.

¢ Organizaciony clasificacion de expedientes.
Paquete Office e Colaboracion y coordinacién con miembros del equipo.
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