Eva Alvarez

Gestion Administrativa

Mail: mevalpe@gmail.com

Aux. Administrativo con mas de 10 anos de
experiencia en la oficina, especializada en el
trabajo administrativo, resolucion de problemas

y planificacion.

Experiencia Laboral

Facturacion por ordenador; gestién de
almacén (Noray); gestién ante organismos
publicos; atencion telefonica; clasificacion,
registro y archivo de documentos, supervision
de tesoreria; recopilacion de la informacion
requerida; apoyo en el departamento de
contabilidad y RRHH; atencién a clientes,
proveedores y usuarios en el ambito
administrativo y comercial.

- Hotel Marte (Carcojana, S.L.)
2015-2019

- F.C.C. Construcciones, S.A.
2006-2010

- Empresas de servicios(2001-2004)

Competencias

e Personaresolutiva.

e C(Capacidad de organizacion.
e Responsabilidad.

e Capacidad de adaptacion.

e Habilidades interpersonales.

B +0 @7

Formacion

- Licenciada en Matematicas especialidad
Estadistica e Investigacion Operativa. Universidad
de La Laguna(Ano 2000).

- Certificado de Aptitud Pedagogica. Universidad
de Castilla-La Mancha (Curso 2000-01).

Formacion Complementaria

- Marketing, Redes Sociales y Publicidad. Camara de
Comercio (30hrs)(Afo 2023).

- Competencias Digitales Avanzadas. SCE (40 hr)(Afo 2022).

- Aleman Al. SCE (160 horas) y GOETHE-ZERTIFIKAT
(Ao 2022).

- Inglés B1. SCE (240 horas) (Ao 2022).
Inglés A2 CAMBRIDGE ASSESSMENT.

- Curso de Formador 3.0. Fundacién General de la
Universidad de La Laguna. (30 horas). (Afio 2021).

- Curso de Docencia de la Formacion Profesional para el
empleo. SCE. (380 horas). (Afio 2021).

- Curso de Gestion Administrativa. (Afio 2015)

- Curso de Experto en Gestion de Salarios y Seguros
Sociales. SCE (310 horas)(Afio 20086).

- Curso de Habilidades Directivas. (25 horas). (Afio 2006).
- Curso de Ofimatica. (150 horas)(Afo 2001).

- Curso de Aplicaciones Informaticas de Gestion. (300 hrs).
(Ao 2001).



