CAROLINA ROSERO LASCANO

@ caroliinaroseroo@gmail.com

0 646529723

Q Calle lllar, 4 04120, Almeria, la cafiada.

Educacion

I.E.S LUIS DE ALBORAN
2018/2019

E.S.0

COLEGIO AMOR DE DIOS
2023/ 2025
GRADO MEDIO GESTION ADMINISTRATIVA

Objetivo

Administrativa con formacion en Gestién Administrativa y
experiencia consolidada en la gestién integral de
procesos administrativos en centros de formacién,
incluyendo tramitacién con administraciones publicas,
gestion documental, atencion a alumnado y empresas,
coordinacion de practicas formativas y seguimiento de
expedientes. Acostumbrada a trabajar de forma
autéonoma, gestionando un alto volumen de
documentacion y resolviendo incidencias diarias con
organismos oficiales y empresas colaboradoras. Busco
incorporarme a una empresa como administrativa, donde
pueda aportar mi capacidad de organizacion,
responsabilidad y experiencia real en la gestion
administrativa diaria, contribuyendo al buen
funcionamiento del departamento.

Experiencia Profesional
SUSPIROS DEL ALMA
15/03/2019 - 16/12/2019
CAMARERA

ADMA FRESH SL
15/09/2020 - 15/02/2021
Envasadora

ECOINVER EXPORT/ BIO SL

04/05/2021 - 14/12/2022

Envasadora,marcadora, jefa de linea, responsable de
material

MABE SAT HORTOFRUTICOLA
17/01/2023 - 17/03/2023
Maquinista

CV Inscrito 'U
desde Infojobs

Habilidades

Manejo de herramientas ofimaticas,
(Word, Excel, PowerPoint,Bases de
datos...)

Gestion de documentos y archivos
Atencidn telefénica y presencial
Apoyo en tramites administrativos
Organizacién y planificacion
Capacidad de aprendizaje rapido
Trabajo en equipo
Responsabilidad y compromiso
Atencién al detalle

Idioma
Espafiol: Nativo INGLES:B1

Informacion Personal

Fecha de
nacimiento

: 11/04/2001



EXPORTACIONES AGRICOLAS ALDENOR SL
10/04/2023 - 25/07/2023
Auxiliar jefa de linea

MCDONALD'S
08/08/2024 - 20/04/2025
Trabajor general de McDonald's

RG TRAFIK,S.L.P
Febrero - Abril
Practicas administrativa

Gestion documental: archivo, organizacion y seguimiento de
Apoyo en la tramitacion de vehiculos: cambios de titularidac
administrativas para particulares y empresas

Apoyo en procesos fiscales: preparacién de borradores y as
Atencién al publico y gestion telefénica de citas y consultas
Coordinacion de tramites de extranjeria: solicitud de citas y

CENTRO DE FORMACION

05/05/2025 - Actualmente

Administrativa/Comercial de formacién y gestién de practic
Gestion administrativa de alumnado: altas, bajas 'y ac

Tramitacion y registro de solicitudes a través de la pl:
de Andalucia)

Gestién de inscripciones de titulos y tramites con el £
Apoyo en la gestion de citas y tramitacion para la den
Gestién documental de cursos y acciones formativas
Captacién de alumnado para acciones formativas
Captacién y gestiéon de empresas colaboradoras para
seguimiento de practicas

Apoyo en tareas comerciales y de promocion de curs

Disefio de carteles y contenido basico para la difusioi

CV Inscrito
desde Infojobs



