
Ingles nivel A2

Frances nivel A1

B E C E R R A  A L A R C Ó N

T É C N I C O  A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  F I N A N Z A S ,  S E C R E T A R I O

FRANCISCO

Actitud profesional y responsable tanto en el desarrollo
de las tareas como en el trato con compañeros y
superiores. Perfil polivalente y versátil, con gran
capacidad de adaptación.
Rigor en el cumplimiento de las medidas de seguridad
y prevención de riesgos.
Limpieza y pulcritud en el desempeño de las tareas.
Persona organizada y minuciosa en el desarrollo de los
procesos.
Otros datos de interés, carnet y vehículo propio. 

P E R F I L

E X P E R I E N C I A
HIELO SUR

PIXEL PLUS

C S I F

Facturación, conciliación bancaria, atención y
asesoramiento telefónico a clientes, control
logístico de existencias y ventas .
Control de legionella.

Prácticas del grado superior administración y
finanzas.
Realización de facturas, ordenar y digitalizar las
facturas. Organización de base de datos clientes,
contabilización de facturas de compra y venta de
la empresa.
Recepción y ayuda con clientes y proveedores.

Prácticas del grado superior de secretariado.
Actualización de bases de datos de la empresa,
actualizaciones de agenda, recepción y ayuda a los
afiliados del sindicato.

( A D M I N I S T R A T I V O  1 6 / 0 4 / 2 3 - A C T U A L I D A D )

( A D M I N S T R A T I V O  2 0 / 0 3 / 2 3  H A S T A  2 0 / 0 6 / 2 3

( S E C R E T A R I O  0 1 / 0 4 / 1 6  H A S T A  3 1 / 0 6 / 1 6 )

Teléfono:
672274054

Mail:
beecerra_95@hotmail.com

Dirección:
Almería

IDIOMAS

EDUCACIÓN
UNIVERSIDAD DE
ALMERIA 

IES LOS ANGELES 

IES LOS ANGELES 

GRADO FINANZAS Y
CONTABILIDAD (dos años)

GRADO SUPERIOR EN
ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS

GRADO SUPERIOR DE
SECRETARIADO

HABILIDADES
Paquete office nivel avanzado 
Nivel SQL nivel avanzado 
Outlook nivel alto
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