

ADRIANA CRONOLOGICA FUNCIONAL

Secretaria-Administrativa 

Fecha y lugar de nacimiento: 21/8/1979, Valencia 

Nacionalidad: Española

A  P  T  I  T  U  D  E  S

· Responsable, resolutiva

· Flexible, capacidad de comunicación
· Capacidad de coordinación y organización
FORMACION        
Secretariado de Dirección




Instituto de Formación. 1998-1999. Valencia. 
Cursos:

Contabilidad informatizada: Contaplus, Facturaplus. 

Centro de Estudios. 1999. Valencia.



Nóminas y Seguros Sociales. Academia Real. 2000. Valencia. 

INFORMATICA 

Dominio: MS Office 2000, Windows 98. 

Programas: Word 00, Word 97, Excel, Access. 

Power Point. Outlook. Usuaria avanzada de Internet. 

E X P E R I E N C I A   P R O F E S I O N A L




DYSPAR S.A. Alicante.



Compañía de Seguros. 

2003-actual

Secretaria Director Departamento Administración




Funciones desarrolladas:

· Agenda: control y coordinación de reuniones y viajes

· Atención telefónica y recepción de visitas. Gestión de correspondencia

· Organización y archivo de la documentación

· Redacción de documentos diversos y elaboración de Presentaciones en Power Point

· Apoyo en la gestión de personal: Contratos, Altas y Bajas

· Elaboración de nóminas y seguros sociales.

2000-2003

Administrativa 
Funciones desarrolladas:

· Apoyo al Departamento de Administración

· Contabilidad: Asientos y archivo de facturas

· Seguimiento telefónico del Departamento de Post-Venta.

1999-2000 Recepcionista 

Funciones desarrolladas:
· Atención telefónica (Centralita de 12 líneas)

· Atención de visitas

· Control de Envíos.

IDIOMAS

Inglés:  
  Nivel medio. Perfeccionándolo actualmente en OPEN SCHOOL (Nivel 6)

Francés:  Conocimientos

Dirección: c/ Verónica San Juan nº 26 46888 Valencia 

Teléfono móvil 500 00 00 00   Teléfono particular 965 00 00 00  Correo electrónico adexpfunc@allmail.com 


