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Completa, mahana o Valencia y area Excel y facturacion (80 JIglylele|FI¥:]
tarde metropolitana h)

PERFIL

Diez anos de trabajo con publico, cuadre de caja y pedidos a proveedores en hosteleria. Formacion
reciente en ofimatica y facturacion. Quiero cambiar de sector con los pies en el suelo: ya hago a diario
tareas de administracion (caja, albaranes, turnos en hoja de calculo) y busco un puesto de auxiliar
administrativa en una empresa de servicios.

COMPETENCIAS CLAVE

» Atencion a clientes. Gestidn de reservas y reclamaciones, en persona y por teléfono, en un restaurante
de 60 cubiertos.

» Control economico. Cierre diario de caja y arqueo, con revision de albaranes de proveedores.
» Organizacion de equipos. Coordinacion de turnos de seis personas con una hoja de calculo propia.
» Comunicacion escrita. Respuesta a reservas y reclamaciones por correo con plantillas propias.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

2022 - 2026 Jefa de sala - Restaurante Ejemplo, Valencia

4 afios » Coordinacion del servicio y de un equipo de seis personas.

» Cierre de caja diario y control de pedidos semanales a proveedores.

» Cuadro de turnos mensual en hoja de calculo, con control de horas extra.

» Reduccion de las diferencias de caja a menos de 5 € al mes con un registro por
turno (dato de ejemplo).

2016 - 2022 Camarera - Restaurantes y cafeterias, varios
6 afios » Atencion en sala y barra, cobro y apoyo en la recepcion de mercancia.

FORMACION IDIOMAS E INFORMATICA LO QUE MEJOR HAGO
Curso de Excel y facturacion (80  Castellano y valenciano: nativo Atencion a clientes

h) - Centro de formacién ejemplo, Inglés B1  Cierre de cajay arqueo
2026 Excel, Word y correo: nivel Control de albaranes
Bachillerato - IES Ejemplo, 2014 usuario

Hoja de calculo y facturacion

r ncion ien n .
Curso de atencion al cliente e Coordinacion de turnos

administracion (30 h) - Entidad ., .
Ejemplo, 2025 Resolucion de reclamaciones

Datos ficticios de ejemplo: sustituye el texto por el tuyo y borra esta linea.
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