CONTACTO

e 650 744 272

@ naladp20@yahoo.es

DATOS PERSONALES

o Nombre: Laura Ruiz Gutiérrez

» F. Nacimiento: 24 de febrero de 1982
Domicilio: Algeciras (Cadiz)

» Carnet de conducir, vehiculo propio.

HABILIDADES

e Liderazgo

o Comunicacion asertiva

e Resolucion de problemas

e Trabajo en equipo

e Capacidad para trabajar bajo
situaciones de estrés

ACERCA DE Mi

Con disponibilidad inmediata y total
flexibilidad horaria, me defino como una
persona responsable, proactiva y con gran
capacidad de adaptacion a entornos
exigentes. Trabajo con eficacia bajo presiéon y
mantengo siempre una actitud orientada al
equipo. Destaco por mi habilidad en la
comunicacion, el trato cercano y empatico
con el publico, la resolucion auténoma de
incidencias y un firme compromiso con la
mejora continua y el valor que aporto a cada
entorno profesional.

Laura Ruiz

CV Inscrito
desde Infojobs

Gutiérrez

FORMACION

 Titulo de Bachilllerato. Colegio Salesiano Maria Auxiliadora.

Algeciras 1999

FORMACION COMPLEMENTARIA

Prevencidon de riesgos laborales en puestos de
oficina. Organizado por QUIRON PREVENCION. 20
horas. Octubre 2024.

Administrativo sanitario. Organizado por Carpe
Diem. 20 Horas. Julio 2022.

Gestion de la seguridad informatica en la empresa.
Organizado por Femxa. Homologado por el Ministerio
de Educacion. 100 horas. Noviembre 2022.

Competencias Digitales Basicas. Organizado por
Servicio Publico de Empleo Estatal. 60 Horas.
Marzo 2022.

Néminas y seguros sociales.
NOMASTER. 20 Horas. Julio 2005.

Organizado por

Formador de Teleformadores.
Carpe Diem. 10 Horas. Julio 2022

Organizado por

Proteccién de datos y ASNEF. Organizado por IKEA
FORMACION. 20 Horas. Agosto 2024.

Agente de Seguros. Organizado por ICEA.160
horas. Noviembre 2022.

Comercializaciéon de productos turisticos
aproximacion a la sostenibilidad y concepto circular
(mddulo sostenible). Impartido por el Centro Superior
de Formacién Europa Sur. 60 horas. Agosto-Octubre
2023.

IDIOMAS

Oficial de
Documental. Actualmente cursando el B2

Titulacion Cambridge Nivel B1.



A
INFORMATICA

¢ Microsoft Office 365 (nivel avanzado): Dominio profesional de Word, Excel, PowerPoint y Outlook. Experiencia
en gestidon de agendas, elaboracién de presentaciones, hojas de célculo y documentaciéon administrativa.

 Titulacidn oficial en Microsoft PowerPoint - Centro Homologado Audiolis (Algeciras, 1999). Formacién de 20
horas.

 Titulacién oficial en Mecanografia - Maude Studio (1997). 300 pulsaciones por minuto, con agilidad y precisién
en la escritura.

o Experiencia en el uso de CRM (Customer Relationship Management): Manejo de plataformas orientadas a la
gestion de pacientes, atencion al cliente y seguimiento de procesos administrativos.

« Entornos digitales y herramientas de gestidén interna: Familiarizada con bases de datos, gestion documental,
plataformas de citacién y sistemas informaticos internos en oficinas y centros sanitarios.

* Amplia experiencia en el programa de contabilidad Quipu, aplicado a funciones de administracion, facturacién,
control logistico, conciliacién bancaria y gestiéon documental

EXPERIENCIA LABORAL

e Vendedora Exposicion Cerdmicas, bafos y cocinas. BigMat Go (San Luis de Sabinillas). (Julio 2025-Octubre
2025) Funciones: Atencidn a clientes, asesoramiento técnico y venta de productos de construccion y bricolaje y
gestion de almacén. Gestion del proceso de venta (pedidos, albaranes, facturacion, trato con proveedores...),
mantenimiento del stock y organizacion de la mercancia. Destaco el gran conocimiento adquirido al trabajar
con importantes casas de fabricacion de cocinas alemanas como Nobilia; y de ceramicas espafnolas, como
Mainzu, Prissmacer o Gres Aragon, entre otras.

e Administrativa. Excmo. Ayto. de Algeciras (Sep 2023-Mayo 2025). Funciones: Gestion y tramitacion de
expedientes y ayudas sociales en Delegacién de Igualdad, atencién al publico via telefénica y presencial, gestiéon
documental, envio y recepciéon de email, y otras funciones propias del puesto.

e Técnico de apoyo a la administraciéon. Excmo. Ayto. de Algeciras (2013-2021).Funciones: Gestion y tramitacion
de expedientes administrativos; Atencion al ciudadano en asistencia de tramites municipales; Redaccién y
archivo de documentos oficiales, informes, actas, notificaciones y comunicaciones internas; Registro y control
de entrada y salida de documentacion en sistemas de gestion electronica; Gestion de bases de datos vy
actualizaciéon de registros administrativos; Control y seguimiento de subvenciones, ayudas o licencias
administrativas; manejo de herramientas ofimaticas y plataformas digitales (registro, sede electrénica, gestion
de expedientes).

« Asesora de disefio de interiores y atencion al publico. IKEA. (Marzo 2024- Octubre 2024, cubriendo baja por
excedencia) . Funciones: Disefio de interiores con software especializado, realizacién de proyectos de hogar,
presupuestos, facturacién, financiacién con Caixabank, cobro en caja, atencién al cliente y otras propias del
puesto.

e Agente de Seguros de Salud. SANITAS. (Agosto-Diciembre 2022) Funciones: Comercializacion de seguros de
salud, captacion de cartera propia de clientes, fidelizacion de clientes ya existentes y recuperacién de cartera de
clientes antiguos. Contrato mercantil.

e Comercial de Telemarketing (Seguros Santa Lucia) (Junio a Septiembre de 2006 Funciones: Venta telefénica de
seguros en la rama de hogar y decesos.

o Administrativa. Telecomunicaciones Electrénicas Profesionales, S.L. (Mayo 2004 - Enero 2006). Funciones:
Atencion directa al cliente, realizaciéon de pedidos, albaranes, facturacién, contabilidad, cierres de mes, gestion
de pago a proveedores, venta de aparatos de telefonia y telecomunicacion, partes de entrada en taller de
reparacién de vehiculos y emisoras de radio.

e Auxiliar linea de cajas y atencion al cliente. Centros Comerciales Carrefour (Junio de 2001 -Abril 2004)
Funciones: Cobro de clientes en linea de cajas, preparacién de envios y paqueteria de regalo, reposiciéon de
articulos, realizacion de inventarios, arqueo de caja, reposicion de stock de almacén, etc...

e Dependienta de tienda de moda joven. Empresa: Caché "Proyecto Moda Urbana", Algeciras. (Octubre-
Diciembre 2002). Funciones: Atencidn y venta al publico de ropa juvenil femenina. (Contrato de sustitucion de
baja por incapacidad temporal)



