CONTACTE

Qy 623480000
andrea.b.p.@gmail.com
i linkedin.com/andrea.b.p

{0 08012 Barcelona

FORMACIO

+ CFGS Administraci6 i Finances
INS Sant Marti, 2015

+ CFGM Gestioé Administrativa
INS Sant Marti, 2013

COMPLEMENTARIA

+ Disseny pagines web
(60 h) Barcelona Activa, 2022

+ Comunicacio6 assertiva
(30 h) IDFO, 2019

+ Resolucié de conflictes
(20 h) ISEP, 2018

CONEIXEMENTS TIC

+ Office:avancat

+ Contaplus: alt

+ Photoshop: mig

+ Dreamweaver: mig

IDIOMES

+ Castella: llengua Materna
+ Catala: nivell C
+ Anglés: first Certificate

+ Franceés: nivell mitja
(cursant 3rEQI)

Ajuntament de

Barcelona

ANDREA BLAS PEREZ

Amplia experiéncia com administrativa desenvolupant tasques en
l'area de la gesti6 i atencio a la clientela. El meu objectiu és realitzar
la feina de manera eficag desenvolupant els meus coneixements

i competencies. Considero que la satisfaccié de la tasca ben feta
ésimprescindible.

EXPERIENCIA
ADMINISTRATIVA

Ciber Aula Formacié, 2020-2024
+ Informaci6 a la clientelai al professorat

+ Administraci6 de la documentaci6

+ Planificaci6 d’agendes i reserves d’aules
+ Manteniment del web i plataforma online
+ Gestib i resoluci6 de queixes iincidéncies
+ Actualitzacié de la base de dades

RECEPCIONISTA

Centre d’Estudis i Formacié, 2015-2020

+ Atenci6 telefonica i presencial

+ Elaboraci6 de material de difusio

+ Gestid d’arxius i tramitacié de comandes
+ Suport administratiu

C_DMPETENBIES

+ Orientaci6 a la clientela, en analisi de les demandes
concretes de l'alumnat. Cerca d’informaci6 adaptada
a les seves necessitats i assessorament.

+ Organitzacio i planificacio de les agendes del professorat.
Control de les necessitats de material i d’espai.

+ Treball en equip, integrant la informaci6 provinent de
diferents departaments i amb les persones responsables
per a la correcta resolucié d’incideéncies.

+ Empatia, per comprendre les demandes i inquietuds
de la clientela i aixi donar la informacié que necessitin.

+ Comunicacio, adaptant la informacio6 dels materials
i del discurs a un llenguatge entenedor.

+ Iniciativa, en la proposta de diferents sistemes d’arxiu
i organitzaci6 de les bases de dades.
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Aquest és un model de CV tematic fictici creat per Barcelona Activa. Podeu consultar la resta de models accedint a barcelonactiva.cat/modelsCV



