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SOBRE MI
Durante mi experiencia profesional como
administrativa he estado interesada en
ofrecer un servicio eficaz en mi puesto de
trabajo y ayudar en el cumplimiento de los
objetivos de la empresa.  Por ello, he
mantenido una formación constante para
estar actualizada y resultar así más eficaz. 
 Mi objetivo es seguir ejerciendo mi
profesión desde la excelencia.

   JESICA BARBERO 
Administrativa

IDIOMAS
Inglés A2.
EOI Curso 2012-2015

COMPETENCIAS DIGITALES

jbarberobueso@gmail.com

Maracena, Granada.

Carnet de conducir, vehículo propio.

https://www.linkedin.com/in/jesica-

barbero-bueso/

 Atención al cliente.
 Contabilidad de la empresa a través del programa G2K.
Gestión de archivo…

AUX. ADMINISTRATIVA. Estanterías Galser, S.L. 2.019-2.023 
Presencial y remoto.

ADMINISTRATIVA. Esse Arte Producciones 3.0, S.L.U. 2.021-2.022   

Atención al cliente.
Facturas, archivo.
Captación de clientes…

    

CAMARERA. JOMAES Andaluza y Restauración, S.L. 2.010-2.020
Atención al cliente y servicio en barra.
Limpiezas generales del local.

DEPENDIENTA. Admón. Loterías La Milagrosa 2.008-2.010

Atención al cliente presencial y telefónica.
Venta de lotería y asesoramiento
Archivo, recepción y comprobación de lotería.
Cuadre de caja., cierre y registro.

AUX. ADMINISTRATIVA. LA CAIXA 2.005-2.008
Apertura y cierre de cuentas.
Ejecutar tareas de caja :transferencias. tarjetas, operaciones de
efectivo, domiciliación de pagos…, 
Gestión documental.
Atención al cliente.
Cuadre de caja.

 

Contabilidad de ventas y pagos.
Gestión documental.
Atención telefónica y presencial.

SECRETARIA. GRAF.CON – Graficas y Continuos, S.L. 2.004-2.005

AUX. ADMINISTRATIVO Asesoría Fiscal CEMAC. 2.004-2.005
Realización de contratos al través del programa Logic y Winsuite 
Gestión documental y registro de nuevos contratos.
Recepción telefónica y presencial.
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Google workspace

Paquete office

Canva

COMPETENCIAS
Compromiso
Trabajo en equipo.
Disciplinada.
Perseverante
Flexible

TELEOPERADORA. Eupraxia, S.L. 2.022-2.023 Remoto.
Atención al cliente telefónica.
Gestión de incidencias en cajeros, tarjeta, banca digital.
Manejo de programa Iris para al acceso a los datos del cliente.


