Elena Vidal
Auxiliar administrativa
candidate12@example.com  |  +34 6XX XXX XXX  |  Granada
SOBRE MÍ
Llevo tres años en apoyo a dirección y tareas de oficina. Llevo agendas, correspondencia y archivo de forma ordenada y puntual.
EXPERIENCIA LABORAL
Auxiliar administrativa — Consultoría Ejemplo   2022 – Actualidad
1. Gestioné la agenda del director y la organización de sus reuniones
1. Archivé y clasifiqué la correspondencia y los documentos de entrada y salida
1. Hice el seguimiento de los pedidos de material de oficina y mantuve el contacto con los proveedores
Recepción y apoyo administrativo — Oficinas Demo   2020 – 2022
1. Atendí el teléfono y recibí a los visitantes
1. Organicé las reservas de las salas de reuniones
FORMACIÓN
Técnico Superior en Asistencia a la Dirección — Centro de Formación Ejemplo   2018 – 2020
HABILIDADES
Gestión de agendas, Correspondencia y archivo, Organización de reuniones, Microsoft Office, Atención telefónica, Organización de viajes
IDIOMAS
Español (nativo), Francés (B2)
