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APTITUDES
Organización de oficina•
Atención telefónica•
Resolución de problemas•
Trabajo en equipo•
Habilidades comunicativas•

COMPETENCIAS
PERSONALES

Asesoramiento al cliente.•
Detalles-normas-calidad.•
Conexión emocional.•
Atención al detalle.•

VOLUNTARIADO
Voluntaria en protección civil de
Huércal de Almería.

MÉRITOS
Medalla de Oro al Mérito de
Protección Civil de Andalucía

•

PERMISOS DE
CONDUCIR

B - Vehículo propio.•

Evania González
PERFIL
Auxiliar administrativo con experiencia en la coordinación,
planificación y ejecución de actividades diarias en entornos de oficina.
Gestión eficaz de documentos, tanto físicos como digitales. Rápida
adaptación a distintos equipos y ambientes de trabajo. Comprometida
a brindar una excelente atención al cliente.

HABILIDADES INFORMÁTICAS
Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint y Microsoft Forms).•
Microsoft Teams (Aplicación colaborativa para el trabajo híbrido).•
LibreOffice (Writer, Calc, Impress).•
La suite google (Gmail, Docs, Ofimática en la Nube Google-Drive)•
Sistemas operativos: Windows, ios.•

EXPERIENCIA
Febrero 2022 - Agosto 2022
Subalterna Ayuntamiento Huércal de Almería | Huércal de Almería

Julio 2011 - Marzo 2015
Coordinadora de eventos Autónoma | Almería

Marzo 2003 - Abril 2005
Promotora de ventas Sineresis | Alicante

Realización de tareas administrativas generales, como toma de
mensajes, escaneado, fotocopiado, actualización y mantenimiento
de las bases de datos.

•

Atención al cliente a través de ventanilla y asistencia telefónica.•
Mantenimiento del orden y la limpieza de los espacios.•

Asesoramiento, gestión, supervisión y control de eventos.•

Demostraciones de productos con el fin de informar a los clientes de
sus características e incentivar la venta.

•

FORMACIÓN
2021
Auxiliar de Servicios Administrativos y Generales | Certi. Prof.
ADG305_1
IES. Argar, Almería

2022
Op. de Grabación,Tratamiento de Datos y Documentos | Cert. Prof.
ADG306_1
IES Argar, Almería

2023
Técnico Auxiliar Administrativo | Centro de nuevas tecnologías
Academia Integral, Málaga


