
Consolación
Torres García

Auxiliar Administrativa
Atención al Usuario

Perfi l  Bonif icado +50 años
Carnet y vehículo
Incorporación inmediata
Movil idad 30km
Disponibil idad completa

EXPERIENCIA

AUXILIAR DE INFORMACIÓN

Atención individual a usuarios
Recogida de paquetería

2011 Jun - Sep | Concejalía de Educación del Ayto. CR

+ INFO

Llamadas telefónicas
Flujo de información

SOBRE MÍ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Gestión de informes
Registro de asistencias
Ordenación de archivo
Redacción de escritos

2010 Jun - Sep | Servicios Sociales de At. a Dependencia de,l Ayto. CR

Envío de citas por correo
Funciones de secretariado
Gestión de correspondencia
Ofimática

COORDINACIÓN Y ATENCIÓN AL CLIENTE

Asesoramiento individual
Atención al cliente
Gestión documental

2008 Ene - 2010 Mar | Seguros Santa Lucia | Valdepeñas y CR

Gestión de equipo de trabajo
Resolución de incidencias
Trabajo por objetivos

ADMINISTRATIVA Y PERSONAL DE APOYO
EN PUNTO DIGITAL

Gestión de material bibliográfico
Atención individual al usuario
Organización de actividades
Registros, entradas y entregas
Asesoramiento en ofimática

1995 Oct - 2009 Mar | Biblioteca Municipal Carlos III | San Carlos del Valle

Tareas Administrativas
Herramienta interna
Proveedores, pedidos
Talleres de Internet
Formación de usuarios

DEPENDIENTA

Atención a clientes
Cobros y arqueo de caja
Venta al por menor

1994 Ene - 1995 Ago | Tienda de ultramarinos | San Carlos del Valle

 Almacén y stock
Orden de tienda
Gestión de pedidos

Ciudad Real

52 Años

669 755 408

consolitogar@gmail.com

FORMACIÓN

DIPLOMATURA EN
RELACIONES LABORALES
1993 | UCLM | Ciudad Real

TÉCNICO DE ACCIONES DE
ORIENTACIÓN PROFESIONAL
PARA EL EMPLEO Y
AUTOEMPLEO (OPEA)
2002 | INEM | Ciudad Real | 25 H

GESTIÓN EMPRESARIAL DE
COOPERATIVAS
1995 | INEM - FECMES | La Solana | 200 H

CREACIÓN Y GESTIÓN DE
EMPRESAS PARA MUJERES
2000 | Ayto. de la Solana | 200 h

INFORMÁTICA
Paquete Office
Herramientas internas de gestión
Navegación
Redes Sociales


