Beatriz

Rodriguez Dominguez

Administrativa

Sobre mi

Técnico Especialista Administrativa con
mas de 20 anos de experiencia y una gran
trayectoria en la gestién de oficinas y
despachos. Orientada al sector
Administracién/Gestion y a la obtencion
de resultados desde la profesionalidad, Ia
ética y el compromiso.

Contacto

@ b.rodriguezdv@gmail.com

https://www.linkedin.com/in/
beatrizrodriguezdominguez/

Competencias / Logros

Responsabilidad. Encargada unica y directa de
toda la gestion y organizacion de la oficina..
Buena comunicaciéon. Gracias a mi trato
amable, empatia y asertividad, cree y mantuve
relaciones  profesionales  productivas vy
duraderas con clientes y personas del entorno
de trabajo.

Flexibilidad. Adapte mi horario a las
necesidades del cliente cuando la situacion lo
requirio.

Iniciativa y proactividad. Estudio y posterior
propuesta a mis superiores para cambiar de
proveedores que ofrecian mejores precios y
servicios.

Resolutiva. Contacté y gestioneé con las
companias de seguros los tramites para
solucionar siniestros y obtener pago por los
danos.

Trabajo en equipo. Me coordiné con mis
superiores y gestor para el funcionamiento
optimo del despacho.

Disposicion al aprendizaje. Obtencion de

nuevos conocimientos mediante cursos..

Experiencia laboral

Administrativa
Estudio Juridico Vitivinicola, S.C.P. | Enero 2001 - Junio 2021

« Tareas de recepcioén: atencién telefénica y personal de clientes.

o Gestion de correspondencia electronica y ordinaria.

» Control de agenda: establecer citas v fijar reuniones.

« Creacion, organizacion, actualizacion y archivo de bases de datos vy
documentacién en formato fisico y digital (MS Office).

« Organizacion del espacio y control stock del material de oficina.

o Busgueda, solicitud de presupuestos y gestion de proveedores.

e Facturacion y albaranes.

o Gestion de pagos y cobros.

o Tramites y gestiones bancarias.

e Manejo y control de documentacién para asesoria fiscal.

o Control y seguimiento del plan de Prevencion de Riesgos Laborales y
documentacion asociada.

e Gestion de Asociaciones y Cooperativas: atencion socios,
convocatorias de reuniones, envio de actas, giro de cuotas, solicitud de
subvenciones.

Administrativa

D. Angel J. Fernandez Ortega -Abogado- | Sep. 1996 - Dic 2000
o Atencion telefdnica y presencial de clientes.

e Recepcion y envio de correo electrénico.

e Cumplimentacion de impresos.

o Realizacion de escritos al dictado.

e Archivo de expedientes.

e Realizacion de correspondencia.

e Duplicado de documentos.

Formacion académica

FP Il Técnico Especialista Administrativo
I.LE.S. Comercio | 1996.

Formacion complementaria

» Resolucion de conflictos organizacionales | E. Academy | 2022 | 150 h
» Organizacion de reuniones y eventos | Ceinla | 2019 | 56 h.

e Técnicas de secretariado de direccion | Educanet | 2012 | 80 h.

» Técnicas de venta y psicologia | IFEes | 1098 | 40 h.

» Ofimatica para Windows Word-Excel | UGT | 2003 | 30 h.

e Bases de datos Access | UGT | 2002 | 30 h.

» Hoja de calculo Excel | UGT | 1099 | 30

Idiomas
Inglés: B1 | UNED | 2022,
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