Raul Santos Arribas L sonosOa e

Auxiliar administrativo * Facturacion y archivo Valladolid

PERFIL

Cuatro afios de trabajo administrativo en una gestoria: facturacion, archivo y preparacién de documentacion para
clientes. Comunicacién escrita agil y organizada, con buen control de plazos. Busco un puesto estable en
administracion en una empresa que valore el trabajo bien hecho v, si es posible, la comunicacién por correo o
mensajeria.

TITULACION EXPERIENCIA CONTACTO PREFERIDO INCORPORACION
CFGS Administracion y 4 aios en una gestoria Correo o mensajeria Inmediata
Finanzas

EXPERIENCIA PROFESIONAL

PERIODO PUESTO Y LUGAR FUNCIONES Y RESULTADOS
2022 - Auxiliar administrativo + Emision y archivo de unas 60 facturas semanales.
actualidad Gestoria Ejemplo, Valladolid - Preparacion de carpetas de documentacion para clientes y

seguimiento por correo.

- Actualizacién mensual de la base de datos de clientes.

+ Control del calendario de presentacion de impuestos de 40
clientes, sin ninguna presentacion fuera de plazo.

2021 Practicas de  Registro de albaranes y facturas de proveedores y archivo

administracion digital de documentacion.
Empresa Ejemplo, Valladolid

FORMACION

ANO TITULO Y CENTRO

2020 — 2022 CFGS Administracion y Finanzas * IES Ejemplo

2024 Curso de facturacion electronica (30 h) * Entidad Ejemplo

COMPETENCIAS Y DATOS

ADMINISTRACION HERRAMIENTAS FORMA DE TRABAJAR
V' Facturacién y cobros ' Hoja de célculo avanzada ' Organizacion de plazos
v Archivo y documentacion ' Programa de facturacion ' Autonomia en tareas rutinarias
\ Atencidn a clientes por escrito < Correo y calendario compartido ' Registro de cada gestion
IDIOMAS E INFORMATICA INFORMACION ADICIONAL
\ Castellano: nativo ' Discapacidad reconocida (grado
v Inglés: B1 40 %)
V' Excel, Word, correo y programa V' Sin adaptaciones necesarias salvo
de facturacion: nivel usuario contacto por correo 0 mensajeria
avanzado en lugar de teléfono

\' Disponibilidad inmediata

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