RAQUEL RUIZ

Oficial Administrativo

Te ayudaré a llevar al dia todas las
gestiones administrativas manteniendo
organizada la documentacion en papel
y digitalizada para un acceso rapido,
ademas de dar una atencion
personalizada a los clientes y
proveedores a través de un
seguimiento y control exhaustivo de
sus solicitudes.

ﬁ Lucena, Cordoba
N raquelrh31.7@gmail.com

@ Linkendin

a Carnet de conducir y
vehiculo propio

FORMACION —— COMPETENCIAS ——  HABILIDADES

Grado Superior Administracién y Finanzas Organizada Paquete Office
2016 - 2018 - IES FELIPE SOLIS Orientacion al detalle Google Workspace
Grado Medio Gestién Administrativa Resolutiva Meets, Zoom, Teams...
2014 - 2016 - 1ES JUAN DE AREJULA Multitarea Trabajo en remoto
Slack
Canva
EXPERIENCIA

ENERPLUS / Administrativa  (Junio 2018 - Mayo 2022)

Mi cometido era prestar apoyo administrativo en diferentes areas:

Licitaciones:
Mi objetivo era conseguir que la empresa obtuviera el mayor numero de adjudicaciones en licitaciones publicas.
Para ello realizaba el estudio de pliegos, andlisis y elaboracion de oferta econdmica.

Telefonia:
Me asignaron como responsable del control de la telefonia en la empresa con el fin de contratar nueva compafiia que
cumpliera con los requisitos marcados.

Recursos Humanos:
Realizaba funciones a destacar como:
Prevencion de Riesgos Laborales, Coordinacion Actividades Empresariales, calculo comisiones, contratacion vehiculos
renting, gestiéon cursos bonificados, registro de marcas y patentes, organizacion viajes a gerencia, control stock y
entrega epi's, procesos seleccion,
V4 Logros:
Consegui reducir el tiempo de elaboracion de la oferta econdmica a través de la creacion de un Excel que reunia todos
los datos relevantes para una preparacion rapida y eficaz.
Ademas, consegui llevar a cabo la implantacion de telefonfa IP y portabilidad de mas de 50 lineas moviles sin que
hubiera cortes de Atencion Telefonica en la empresa.
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https://www.linkedin.com/in/raquel-ruiz-hidalgo/

