LUCIA CAMARA

COMPETENCIAS

Organizacion de oficina
Manejo de bases de datos
Flexibilidad y adaptabilidad
Habilidades comunicativas
Velocidad y agilidad en el
trabajo

Motivacion para el trabajo duro
Puntualidad

SOFTWARE UTILIZADOS

Paquete Office
Programacion de sistemas
Lotus Notes

WordPress

Visual Studio Code

MAS INFORMACION

- Disponibilidad total.

- Carné de conducir. (B - C)
- Vehiculo propio.

- Inglés nivel basico

CONTACTO

A

]

Ciudad Real
[camjim@gmail.com

linkedin.com/in/lucia-c-j

ADMINISTRATIVA - QP. TEXTIL

Profesional con excelente capacidad de organizacion y atencion
al detalle. Amplios conocimientos de tareas de oficina y manejo
avanzado de herramientas informdticas. Gran compromiso
para brindar una administracion de calidad y cardcter
resolutivo a la hora de buscar soluciones. Trayectoria probada
en gestion documental y apoyo integral a personal ejecutivo.

E ADMINISTRATIVA
2000-2020
e Actualizacion y gestion de bases de datos.
e Atencion telefénica y gestion de correo electronico.
e Control y registro de documentos e informes.
e Recepciodn, clasificacion y gestion de correspondencia.
o Confeccién de tarjetas de acceso para vehiculos.
¢ |Inventarios varios (Base de datos)
e Control de listado de personal y empresas autorizadas (Excel)
e Redaccion de escritos oficiales (Word)
o Confeccién de presentaciones (PowerPoint)
e GCestion del correo postal personal y oficial.

E OPERARIA-ENCARGADA TEXTIL
1991-2000

e Confeccion de camisas

e Control de produccidon y materiales

e Lubricacion y calibracion de equipos y componentes
mecanicos

e Coordinacién de un equipo de profesionales a cargo

e Cumplimiento de las tareas asignadas por la direccion

o Deteccidony resolucion eficiente de incidencias

sl F.P.I ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL

2003
®BUP. -coU.
1991-1996

@] CERT. PROF. GESTION CONTABLE (680H.)

2022

@ CERT. PROF. DESARROLLO AP. WEB (640H)
2022

@ CERT. PROF. SIST. MICROINFORMATICOS
2019

@ CERT. PROF. CONFEC. PAGINAS WEB
2014

@ CERT. ADMINISTRADOR DE REDES
2011
CURSO MARKETING Y REDES SOCIALES
2022
DIPLOMA - LENGUAJE BASIC, FICHEROS
1991
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