
FOTO 
 
 

MARIA ROS COS 

662 00 00 XX 

maria.ros@xmail.com 

08240 Manresa 

 
 

Administrativa 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

ASESORIA ARFE    2016-Actualidad 

 

- Agenda: control y coordinación de  reuniones 

- Gestión de  correspondencia y  archivos  de la documentación 

- Redacción de diversos documentos yelaboración de presentaciones en Power Point 

- Soporte en  la gestión de personal: contratos,  altas  y  bajas 

- Elaboración de nominas 
 

Auxiliar Administrativa CONCESIONARIO TOYOTA    2015-2016 
 

- Atención telefónica y recepción de visitas 

- Gestión de las nóminas 

- Gestión de la información de la base de datos 

- Seguimiento telefónico del departamento Post-Venda 

 
 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Técnica Superior en Administración y finanzas 

 
 

Bachillerato 

 

INS Formación 

2014 

 
INS Cardona 

2012 

 
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA 

 

Gestión y contabilidad (150 h) 

 
 

Nomina plus XP (60 h) 

 
 

Contabilidad Avanzada (50 h) 

 
 
 

IDIOMAS 
 

Catalán - Castellano: Bilingüe 

 
Inglés: Nivel medio (Cursando 3r nivel EOI) 

Centro de estudios Financieros 

2015 

 
PIMEC 

2014 

 
IEFE 
 2013 

 
 

INFORMÁTICA 
 

Nivel avanzado de Office i Photoshop 

 
Nivel avanzado de Nomina plus XP 

 
 

OTROS DATOS DE INTERÉS  

Permisos de conducción A y B, y motocicleta propia 

 
 
 
 
 
 

EJEMPLO CV Cronológico   

mailto:maria.ros@xmail.com

