Experta auxiliar administrativa con 20 de afios
de experiencia. Trabajo bien tanto en equipo
como en solitario. Debido a mi experiencia
puedo aportar empatia, capacidad de escucha
y aprendizaje Quiero sequir desarrollandome y
afrontar retos en un departamento de

administracion.

& CONTACTO

N4 abplazarod@gmail.com
9 40006 SEGOVIA

m https://www.linkedin.com/in/anabelenpla

zarodriguez/

Carnet de conducir B1, vehiculo propio

N2 FORMACION
ACADEMICA

Instituto Andrés Laguna
Bachillerato, 1987

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

e Planificacién

e QOrganizacion

e Gestion y control del estrés
e Capacidad de anticipacion

LJ COMPETENCIAS DIGITALES

o Paquete office.
Google Workspace
Trello

Slack

Canva

ANA BELEN
PLAZA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1 EXPERIENCIA LABORAL

Auxiliar Administrativo
MERPAN S.A. (Segovia) 1995/2012

« Recogida de llamadas y organizacién de pedidos.
o Emisidon de albaranes. Supervisidon de almacén.
« Control de caja diaria y facturacién

Auxiliar Administrativo
Organizacion politica (Segovia) 1991/1993

o Recogida de llamadas.

« Distribucién de correos a los distintos organismos
con los que trabajaba.

o Control de recibos.

« Confeccion de convocatorias a través de distintos
medios.

EE)

e Lanzadera Conecta Empleo de Segovia 02/2023
al 07/2023. Fundacion Sta. M2 la Real.

e Curso de microsoft Office 365. CyL digital 60 h.
2022

e Curso Técnico de Prevencién de Riesgos
Laborales Intermedio. Academia Kitius.Fundacion
Tripartita (Segovia) 350 h. 2004

o Curso basico sobre Tecnologia de la Informacién.
Sistemas Operativos, Redes e Internet. Centro de
Formacién Centec (Ledn). 30 h. 2002

CURSOS

e Curso de Informatica de Gestion. Academia Studio 21

(Segovia). 40 h. 2002

e Curso de Informatica de Usuario.Impartido por INEM.

Fundacion Tripartita. 50 h 2002

e Curso de Internet. Comisiones Obreras.Fundacion
Tripartita. 75 h. 2002

e Curso de Comercio Electrénico. Academia CEASE
(Segovia).25 h. 2000

e Curso de Contabilidad Financiera Informatizada.
Academia CEASE (Segovia). 100 h. 1996
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