
David Huéscar Díaz
A U X I L I A R  A D M I N I S T R A T I V O

Persona organizada y metódica, con formación en tareas

administrativas y buen manejo de herramientas ofimáticas. Me

adapto con facilidad, aprendo rápido y tengo especial atención

al detalle y al trato correcto con clientes y compañeros

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

Recepción y atención al público (presencial y telefónica):

resolver dudas de cursos, requisitos, fechas,

documentación.

Altas y bajas de alumnado: recogida y revisión de

documentación.

Gestión de correo (entrada/salida) y derivación a la

persona responsable.

Redacción de documentos: comunicaciones tipo, cartas,

circulares, plantillas, actas internas sencillas.

Apoyo al departamento administrativo en la gestión

documental y archivo de facturas, albaranes y pedidos.

Emisión y seguimiento de pedidos a proveedores,

control de referencias y comprobación de

documentación asociada.

Atención puntual a proveedores y gestión de correos

electrónicos.

Control básico de facturación, verificación de importes y

apoyo en tareas de contabilidad básica.

Registro y actualización de datos en hojas de cálculo

(Excel) y sistemas internos de la empresa.

Buena comunicación

Buen trato con los clientes

Resolución de problemas

Dominio del paquete Office

Trabajo en equipo

H A B I L I D A D E S

C O N T A C T O
677 086 501

davidhuescardiaz@gmail.com

Ciudad Real

CENFORADE S.L.U. - Villanueva de los Infantes, C.Real 

Marzo 2021 - Septiembre 2021

TECOAGRO - Ciudad Real 

Junio 2025 - Diciembre 2025

CFGS Administración y Finanzas

I.E.S. Maestre de Calatrava.

Ciudad Real

2023-2025

I.E.S. Ramón Giraldo.

Villanueva de los Infantes, C.Real

2019-2021

F O R M A C I Ó N  A C A D É M I C A

A C E R C A  D E  M Í

E X P E R I E N C I A  L A B O R A L

A D M I N I S T R A T I V O

D I E T I S T A

CFGM Gestión administrativa

CFGS Dietética

I.E.S. Torreón del Alcázar

Ciudad Real

2021-2023

M Á S  I N F O R M A C I Ó N

Departamento de Administración/Oficina Técnica

Grado de discapacidad

reconocido: 44%

Carnet de conducir (B)

Vehículo propio

Disponibilidad horaria total

DIETISTA

INFIT. Centro de deporte y nutrición - Villanueva de los

Infantes, C.Real

Marzo 2023 - Junio 2023

Elaboración de dietas, menús y planes nutricionales

personalizados.

Atención al cliente presencial y telefónica, gestión de

altas, bajas y renovaciones de socios.

Organización de agendas, reservas de actividades y

control de horarios.


