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ADMINISTRATIVO

SOBRE MÍ
Como persona organizada y con gran motivación, soy
capaz de adaptarme a cualquier circunstancia y dar
siempre lo mejor de mí, al mismo tiempo, disfruto
desarrollando mi trabajo tanto en equipo como de
forma individual. Me considero una persona
resolutiva, con buen ánimo y capaz de resolver
problemas. 

Soy una persona emprendedora que no le da miedo
enfrentarse a los retos y no se rinde fácilmente. Mi
objetivo principal es desarrollarme profesionalmente
y evolucionar en mi sector por lo que busco
oportunidades que me permitan hacerlo.

FORMACIÓN Y EDUCACIÓN
Bachillerato

Formador Ocupacional (England)

Formador Ocupacional, certificado de profesionalidad
(SEXPE, Cáceres) | 390 hrs

Empresa de Experiencia (SEXPE. Cáceres) | 291 hrs

Auxiliar Administrativo, certificado de

profesionalidad (SEXPE, Cáceres) | 440hrs

Habilidades Sociales en el aula (ECCA, Cáceres)  | 40 hrs

Microsoft office (England and Spain (ECCA)) | 160 hrs

EXPERIENCIA LABORAL
Gerente. DT DETALLES, Cáceres | 3 años
Realización de pedidos, relación con proveedores y

resolución de incidencias, atención al cliente y arqueo

de caja.

Auxiliar Administrativo. FUNDACIÓN DIAGRAMA,

Cáceres | 3 años
Control de becas, seguimiento de expedientes de

alumnos, realización y supervisión de pedidos, relación

con proveedores, resolución de incidencias y archivos.

Administrativo Contable. EMPRESA DE

EXPERENCIAS, Cáceres | 6 meses
Recepción, venta y facturación: presupuestos,

albaranes y facturas, relación con clientes y

proveedores, resolución de incidencias y bancos.

CONTACTO

IDIOMAS
Español - Nativo
Inglés -  B2. EOI Cáceres


Cajera. CENTRO COMERCIAL CARREFOUR, Cáceres |
1 año 
Atención al cliente y cobro y arqueos de caja

Asesor Inmobiliario. INMOBILIARIA ALFA,
Cáceres | 1 año

Profesora de lengua extranjera. WAKEFIELD

COLLEGE, England  | 18 meses

Cajera. Tienda de ropa y complementos,
Matalan, England  | 2 años

Inglés atención al público (IFES, Cáceres)  | 220 hrs
Inglés para uso de oficina (England) 

Prácticas en recepción. HOTEL CASA DON FERNANDO,

Cáceres | 104 horas

Mercedes Herrero Sánchez


