Adriana Marti Marti
662 78 23 XX
adriana.marti@xmail.com

LinkedIn: in/adrianamarti
21 d’agost de 1991

08005 Barcelona

EXPERIENCIA PROFESSIONAL

Administrativa 2016-Actualitat

Agenda: control i coordinacié de reunions i viatges

Gestid de correspondéncia i arxiu de la documentacio

Redaccié de documents diversos i elaboracié de presentacions en Power Point
Suport en la gestio de personal: contractes, altes i baixes

Elaboracié de nomines

Auxiliar Administrativa 2015-2016

Atencid telefonica i recepcio de visites

Gestid de les nomines

Gestid de la informacio de la base de dades
Seguiment telefonic del departament Post-Venda

FORMACIO ACADEMICA
Teécnica Superior Administracid i Finances INS Formacio
2014
Batxillerat INS Cardona
p . 2012
FORMACIO COMPLEMENTARIA
Gestid i comptabilitat (150 h) Centre d’Estudis Financers
2015
Nominaplus XP (60 h) PIMEC
2014
Comptabilitat Avancada (50 h) Barcelona Activa
2013
IDIOMES INFORMATICA
Catala - Castella: Bilinglie Nivell avancat d’Office i Photoshop
Anglés: Nivell mig (cursant 3r nivell EOI) Nivell avancat de Nominaplus XP
ALTRES

Permisos de conduir A i B, i motocicleta propia
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