Sobre mi

Administrativa con sélida experiencia
trabajando en un despacho.

Me encanta atencion al cliente y facilitarle los
procesos de tramitacion y resolucion de
problemas.

Competencias tecnicas

Sistema Red.

SINCINENENER

Gestiones SEPE. Sistema contrat@
y certifi@2.

Monitor informatica.

A3 Sofware

Certificados digitales FNMT,
Office (Word, Excel y Outlook)
Aplicaciones Google
Jefatura de trafico. Transmision de
vehiculos.
Registradores.org

Registro Mercantil de Valencia.
Inscripcion de empresas,

Competencias transversales

Capacidad de trabajo en equipo.
Aprendizaje fluido

Planificacion y organizacion
Compromiso

Adaptacion

Mas informacion

-Disponibilidad horaria total.
-Carnet de conducir en tramite.

Sandra Vadillo

= svadillocerezo@gmail.com

Experiencia laboral

Administrativa

Ferreiro Pérez & Asociados Abogados | Junio 2000 - Septiembre
2022,

Aprendiz Administrativa. 2000- 2002
Atencion telefonica, recepcion de clientes, archivo, fotocopiar,
registro, recogida, entrega y envio de correspondencia.

Auxiliar Administrativa 2002- 2005

Organizacion agendas despacho. Presentacion de documentacion
presencial. Tareas de oficina, incluyendo atencion telefonica,
gestion de correo postal y correo electronico. Archivo de
expedientes en el departamento juridico, laboral y fiscal.

Oficial de 22 Administrativa 2005-2022
Tramitacion en diferentes organismos presencial y
telematica. Contabilidad, facturacion a clientes.
Mecanizacion masiva de datos en distintos
programas. Tramitacion y control en
departamento laboral, alta de trabajadores en
empresas, variaciones, contratos, vencimientos de
contratos, bajas médicas, baja en la empresa,
liquidacion y certificado de empresa. Alta en el
Regimen especial de autonomos y bajas en
hacienda y Seguridad Social. Alta, contratacion y
baja en el Régimen de empleada de hogar.
Presentacion de impuestos.

Tramitacion en Notaria de constitucion de
sociedades, cambio de domicilio social, compra
venta de participaciones, liquidacion de impuesto
y registro. Tramitacion de transmision de vehiculos
en jefatura de trafico.

Datos académicos

Graduado Escolar. 1998
Colegio Publico San Pascual

Formacion tedrica para empleo de oficina 624 horas. 2002
Educacion Técnica a Distancia SL

Gestion de Nominas, Seguridad Social y Practica Laboral de 85
horas. 2006

Academia Adams Valencia

Primeros auxilios para atencion a bebés y nifios 20 horas. Febrero 2023

Cruz Roja
Contabilidad 50 horas. Abril 2023

Beta Formacion

ldiomas

Castellano: Nativo
Valenciano: Nativo hablado y escrito



