CONTACTO

@ 000000000

N fjaviergj@gmail.com
www.linkedin.com/in/fjaviergj
Todos los carnets de conducir
#a Disponibilidad inmediata

PERFIL

Profesional polivalente con formacion y
experiencia en la gestion administrativa de
la empresa, habilidades digitales y para
adquirir - otras nuevas, conocimientos
informaticos avanzados y de gestion de
redes sociales de la empresa.

HABILIDAD

Polivalente

Proactivo

Adaptable

Capacidad de aprendizaje y analisis

COMPETENCIA DIGITAL

® Google Workspace

ME € ) (s

® Microsoft Office y 365

RS e

e Software de gestion

Soge @ Trello

e Gestion de RR.SS.

0000.

Francisco Javier
Gonzalez Jiménez

TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA

FORMACION ACADEMICA
Colegio Salesiano San Juan Bosco

Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestion Administrativa
1998/1999

EXPERIENCIA LABORAL

Guarda de museo | 2019 | Junta de Andalucia
® Vigilar las instalaciones del museo y atencion al publico.
Conductor profesional | 2019 | Ares Capital

® Conductor profesional de vehiculo VTC para el transporte de personas.
® Atencion a los clientes.

Conductor profesional | 2015-2016 | FEGRADI-COCEMFE

® Conductor profesional de vehiculo para el transporte de personas con
discapacidad.
® Atencidn a los usuarios.

Auxiliar Administrativo | 2013-2014 | Fundacion Sierra Nevada

® Tramitacion documental del Taller de Empleo en plataforma digital de
la Junta de Andalucia.

® Atencion a los participantes y atencion telefonica.

® Realizacion de pedidos, control de facturas y otras funciones propias
del puesto.

Auxiliar Instituciones Culturales] 2009-2010 | Junta de Andalucia

® Atencion personal y telefonica a los usuarios.
® (Colocacion y entrega de material bibliografico.

Administrativo contable | 2009 | La Opinion de Granada

® Facturacion, contabilidad, requerimientos y control de pagos.
® Liquidacion de deudas y otras propias del puesto.

Auxiliar Administrativo | 2003-2007 | Instituto de Desarrollo Local y
Estudios Sociales

® Maquetacion de proyectos.
® Atencidn telefonica y gestion de correspondencia.
® Realizacion de encuestas presenciales y tratamiento de datos.

Auxiliar Administrativo | 2003-2007 | Lineamovi

® Control de almacén y facturacion.
® Envio de correspondencia y archivo de documentacion.
® Actualizacion de tarifas y otras propias del puesto.
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