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Practicas como auxiliar administrativo en ABANCA

4 meses

¢ Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint

e Gestion de correo electrénico (Gmail, Outlook)

* Manejo basico de bases de datos

+ Atencion telefénicay trato con el plblico

+ Tareas administrativas: archivo, tramitaciéon de
documentacion, gestion de agendas

e Organizacion y gestion del tiempo

* Responsabilidad y puntualidad

e Facilidad para trabajar en equipo

» Proactividad y ganas de aprender

e Buena comunicacién y trato con clientes

Ciclo Medio en Gestion Administrativa 2024-2026
IES Ricardo Mella - Vigo
Educacion Secundaria Obligatoria 2020-2024

IES llla de Arousa - llla de Arousa
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