ADRIANA ALVAREZ DELGADO

-Qimbra

Fecha de nacimiento Nacionalidad: Espafiola Estado civil: Casada

Resumen profesional

Especialista en gestion de tareas administrativas con excelente atencion al cliente.Busco un
entorno de trabajo dinamico dénde se ofrezcan perspectivas de crecimiento profesional.
Ofrezco una combinacion de eficacia y profesionalismo para apoyar el éxito de la empresa.

Historial Laboral

Administrativa
Ene 2011 - Jun 2023
Grapimat Pazos S.L. - Verin (Ourense)
*  Atencidn al cliente
* Realizacion de tareas administrativas corrientes y contabilidad en general
Gestion de pedidos a proveedores
* Archivo y clasificacion de documentos
* Atencion de correos electronicos y gestion de llamadas
* Procesamiento de facturas y pagos
* Elaboracion de albaranes y facturas a clientes
*  Manejo de sistemas informaticos
* Control de stock

*

Formacion

TECNICO SUPERIOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, 2010
I.E.S. GARCIA BARBON - VERIN

IDIOMAS: Gallego (CELGA 4), castellano: nivel alto, inglés: nivel medio

CURSO NIVEL BASICO DE PROTECCION CIVIL

Aptitudes

* Relacion con proveedores
Predisposicion al trabajo en equipo
Gestion adminstrativa

Buenas comunicacion

Factura y archivo

Caracter resolutivo

* Responsabilidad

* QOrganizacion
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Informacion adicional

* (CarnettipoB
* Vehiculo propio
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