MARTA FERNANDEZ GARRIDO

Administracion
Contabilidad
RRHH

SOBRE Mi

Profesional Técnico especializado en Administracién y con experiencia como Asistente de Direccion/Secretariado, destacando por mi
proactividad, versatilidad, polivalencia y orientacion a resultados. Experta en diversas aplicaciones internas y plataformas, vy
comprometida en un aprendizaje y desarrollo continuos. Motivada por el afan de superacion y colaboracion para alcanzar los objetivos
de la empresa. Deseosa de aportar mi experiencia y cualidades a su equipo.
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Colaborador Predisposicion Proactividad Resolucién de Trabajo en
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HERRAMIENTAS

Atencién al cliente Contasol ERP GIMP HTML5 Nominas Office SAP

UBICACION DESEADA

La Puebla de Cazalla, y alrededores como Osuna, Ecija , Marchena, Paradas, Arahal, Utrera, Morén de la Frontera y todos los pueblos
de alrededor de la Campifia y en un margen de hasta 80 kms.

EXPERIENCIA LABORAL

* REHAMEDIC SALUD (2024)
Citas, agendas, autorizaciones seguros, facturacion Face atencién al usuario telefénica y presencial.
* HOSPITAL DE DIA CONSULTAS EXTERNAS + QUIRON SALUD AVE MARIA (2024)

Recepcionar/Admisionar pacientes, gestion documentacion, turnos, gestion agenda, citas autorizaciones aplicaciones: Quenda,
Casiopea.

* RENT & CAR « (SUSTITUCION) AVANZA SUR, S.L.

Recepcién clientes, Reservas contratos y cobros de alquiler de la flota, archivo, facturacion, tramitacion expedientes organismos
publicos, informes ITV.

* GARMO, S.L (2022-2023)

« Facturacion, diseno, gestion de agenda y cobro clientes, clientes impagados.
» Pedidos proveedores, atencion al cliente.

*ZYNDER, S.L (2021-2022)

Practicas en atencion al cliente, facturacion, sistema RED, altas y bajas, archivos, contabilidad, bancos.



*NEODIEZ, SL INGENIERIA (2020-2021)

Apoyo a direccién y soporte RRHH, agenda, redaccion cartas, escritos y proyectos de Ingenieria

* PUERTAS Y AUTOMATISMOS ANDRES MERINO, S.L (2018-2020)

Gestion Cobros Facturas, gestion documentacion, control stock, confeccion catalogo, informes, correo y atencion telefénica clientes.
* AYUNTAMIENTO DE MARCHENA (2019)

Practicas certificado profesional SEPE en departamento de archivos solicitudes de empleo informatizadas

* OLE FRUIT, S.L (2018-2020)

Pedidos, facturacion, archivos, contabilidad, recepcién ( importacion y exportacion de citricos al por mayor).

* SERVINFORM, S.A (2011-2012)

Proyecto digitalizacion de partida de defunciones.

ESTUDIOS

* CFP GRADO SUPERIOR TECNICO ASISTENCIA A LA DIRECCION ESCUELA MERCANTIL (2024)

* CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD (NIVEL 3) ASISTENCIA DOCUMENTAL Y DE GESTION DE DESPACHOS Y OFICINAS
CDC INFORMATICA (2022)

* CERTIFICADO PROFESIONALIDAD (NIVEL 2) GESTION ADMINISTRATIVA (NIVEL 2). CDC INFORMATICA (2019)

* CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD (NIVEL 3) GESTION CONTABLE Y ADMINISTRATIVA PARA AUDITORIA AUDITORIA CDC
INFORMATICA (2018)

OTROS ESTUDIOS

* CURSO SUPERIOR DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS RR.HH
* CURSO DE GESTION DE COMUNIDADES VIRTUALES Y COMMUNITY MANAGER
* CURSO FIRMA DIGITAL Y SEGURIDAD INFORMATICA

* GESTION DE COMUNIDADES VIRTUALES FUNDACION ESPLAI

IDIOMAS

* INGLES

* FRANCES



