
EXPERIENCIA LABORAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Gestión de la facturación de
empresas

 Desarrollo y seguimiento de
expedientes administrativos

Mantenimiento de la
documentación administrativa

Gestoría Amor

abril de 2025
mayo de 2025

CONTACTO

Técnico Administrativo

APTITUDES

OTROS DATOS

EDUCACIÓN

MASTER UNIVERSITARIO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA

GRADO EN RELACIONES LABORALES Y RECURSOS
HUMANOS

Universidad de Alicante

Universidad de Alicante

Septiembre de 2023 - Julio de 2024

Septiembre de 2019 - Septiembre  de 2023

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
(PRÁCTICAS MASTER)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(PRÁCTICAS GRADO)

Gestión de la facturación de
empresas 

Elaboración de expedientes
administrativos 

Tramitación y mantenimento de
documentos 

Presentación de expedientes
administrativos

Manejo de programas informáticos 
Gestión documental administrativa

Gestoría Villena &
Ñeco

Esther
Berrueco

febrero de 2024
abril de 2024

Abril de 2023 
Junio de 2023

Resolución de problemas.
Gestión documental administrativa

Contabilidad. básica (a3 con , Sage ,
ekon)
Manejo del paquete office

Titulado como gestor
administrativo

Colegiado no ejerciente en el
colegio de gestores
administrativos de Alicante

Carnet de conducir tipo b

 Vehículo propio

maroavi2001@gmail .com

601305813

instagram :  @correctosoy

Manuel Rodríguez Avilés
Edad : 24 años

Situación : programa de garantía juvenil

PERFIL PROFESIONAL 

Profesional administrativo organizado, responsable
con sólida base formativa.  Busco incorporarme a
un equipo de trabajo donde aporte rigor en la
gestión documental y apoyo operativo diario ;
aportando mi actitud proactiva y capacidad de
aprendizaje y especialización  constante.

San Vicente del raspeig , Alicante


