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Sanchez

Perfil profesional

Administrativa organizada con un historial demostrado proporcionando un
servicio al cliente excepcional en entornos con ritmo rapido. Gran atencion al
detalle y fuertes habilidades de toma de decisiones para gestionar multiples
tareas simultaneas.
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. O 2024 Junio - 2026 Enero Construcciones occidental de Andalucia
Teléfono - . . .
Auxiliar Administrativo
et 855 Gestion de documentacion: archivo fisico y digital, control y actualizacién de
E-Mail expedientes.
~Hal Atencion al cliente y soporte telefonico: resolucién de consultas, derivacion de
auxi2390@hotmail.com
llamadas.
q o Apoyo en la preparacion de cierres contables, conciliaciones bancarias y control
Direccion
) de apuntes contables
Calle La Vid 22 . . . . . .
. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint) y sistemas internos
11130 Chiclana de la Frontera »
de gestion.
Ed o s Registro y control de facturas, presupuestos, pedidos y albaranes.
ucacion Recepcion y distribucion de correo electrénico y correspondencia
interna/externa.

2007 - 2010
, . ., O 2023 Noviembre - 2024 Junio Laura Ana Moreno Pérez
Tecnico en Gestion

Administrativas Auxiliar Administrativo

IES Ciudad de Hércules ( Chiclana) Realizar el registro contable de facturas,

Confeccién de néminas y contratos, tramitacion de altas y bajas en la Seguridad
Social, asesoramiento general de empresas

Bachillerato Ciencias Sociales Gestion de documentos
1.E.S Poeta Garcia Gutierrez (Chiclana)

2004 -2006

O 2020 Noviembre - 2021 Abril Knock mas que madera
ope Auxiliar Administrativo
Habilidades

Atencidn al cliente presencial, telefonica y por correo: gestion de consultas, citas
y seguimiento de proyectos.

Profesionalidad Apoyo al departamento de disefio: preparacién de documentacion para
presupuestos, mediciones y planos.

Elaboracion, envio y seguimiento de presupuestos

Registro y control de facturas, pagos, cobros y documentacién administrativa del

Resolutiva

Trabajo en equipo
estudio.

Atencion al cliente Coordinacion con montadores, instaladores y proveedores para la planificacion
.., de entregas e instalaciones.

Organizacién o, i ) . . L
Actualizacion y archivo de expedientes de clientes: planos, fichas técnicas,

Microsoft Office estados de obra y documentacion contractual.

O 2017 Julio - 2020 Febrero Q2 Cocina

Auxiliar Administrativo
Atencion al cliente presencial, telefénica y por correo: gestion de

Informatica

Teowin Contasol . -
consultas, citas y seguimiento de proyectos.

Elaboracién, envio y seguimiento de presupuestos
TCN factu Covermanager Registro y control de facturas, pagos, cobros y documentacion
administrativa del estudio.

Datos de interés

Disponibilidad inmediata  Carnet de conducir Vehiculo propio

Coviges Nominasol

Idiomas

Inglés - B2

Espaiol - Nativo




