Marta Celada N

N Auxiliar administrativa

>

DIRECCION 28045, Madrid TELEFONO +34 636 350 505
Espana LUGAR DE Espana
EMAIL email@email.com NACIMIENTO
PERMISO DE B LINKS LinkedIn, Pinterest, Usar esta plantilla
CONDUCIR
AN

01 PERFIL PROFESIONAL  Auxiliar administrativa con 3 afios de experiencia, proporcionando soporte administrativo a
ejecutivos, planificando y organizado reuniones, alimentando la base de datos de la empresa,
manejando una amplia variedad de equipo de oficina. Conocimientos avanzados en Microsoft
Office y programas de gestion de bases de datos. Amplias habilidades interpersonales,

enfocada a la resolucion de problemasy la eficiencia.

02 EXPERIENCIA LABORAL

mar 2021 — Presente Auxiliar administrativa en Servicios financieros y
Madrid administrativos El Corsal

Mis actividades diarias incluyen:

» Proporcionar soporte administrativo a ejecutivos y otro personal de oficina.

 Planificar, programary organizar reuniones y conferencias.

» Gestién de documentos y archivos en un sistema de archivo.

* Registrar las actas de reuniones.

« Alimentar la base de datos de la oficina.

« Coordinar los arreglos de viajes ejecutivos, incluidos hoteles, vuelos y traslados en
automovil.

» Creary analizar hojas de célculo que detallen las métricas de oficina relevantes.

» Preparar correspondencias comerciales, incluidas las agendas de reuniones y
presentaciones.

» Gestién financiera y presupuestaria.

» Seguimiento de caja chica.

sep 2019 — feb 2021 Auxiliar administrativa en Asesoria administrativa Puerta del
Madrid sol

Mis actividades diarias incluian:

 Planificar, programary organizar reuniones y conferencias.

» Respondery realizar llamadas telefénicas, mensajes o correos electrénicos.


http://LinkedIn.com
https://www.pinterest.es/crearuncurriculum/
https://cvapp.es/?ref=9n6nig
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» Proporcionar soporte administrativo a ejecutivos y otro personal de oficina.

« Operar una variedad de equipos de oficina, incluidas impresoras, maquinas de fax y
fotocopiadoras. >

» Preparar, redactary editar cartas, informes, notas y correos electrénicos.

. GestDﬁar elinventarioy realiz} compras periddicas de suministros y/o material de
oficina. \

» Envioy recepcién de correoy paquetes.

» Programar el mantenimiento del equipo de oficina y visitas programadas para

reparacion y servido-cuando sea necesario.

03 FORMACION

sep 2020 — Presente IESE Business School

Madrid™ Administracion de Empresas (BA)

sep 2015 — may 2019 Colegio Sagrado Corazén

Madrid Bachiller

04 COMPETENCIAS Outlook Programas de gestién de bases de

datos
Microsoft Office

. . . Resolucién de problemas
Manejo de-equipo de oficina

., . . . Comunicacion verbaly escrita
Gestién de inventarios y suministros

05 IDIOMAS Espafiol; Castellano YXX X Inglés XX
06 CURSOS
sep 2019 — feb 2020 Curso de Auxiliar Administrativo (250 h) en Universidad

Pontificia de Salamanca (UPSA)



