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Ruth Marin Royes
Auxiliar administrativa/Auxilio

judicial/Comercio Internacional

Experiencia laboral

Auxilio judicial en prácticas

Jutjat d'instrucció nº 30 - Ciutat de la Justicia de Barcelona i
l'Hospitalet| Junio 2022 - Julio 2022 

Auxiliar administrativa en prácticas

-Atención al cliente de forma presencial y telefónica.
-Preparación de vistas y declaraciones.
-Apoyo en la tramitación de expedientes (DPA, JDL, PA, Jurado,...).
-Gestión de correspondencia electrónica y física (correos, e-mails y
fax).
-Servicio en guardias de incidencias y de detenidos.

- Gestión de archivo físico y digital. 
- Gestión de base de datos de clientes. 
- Fotocopias y escaneo de documentación administrativa.  

Datos académicos

Centre López Vicuña

FP Grado Medio Gestión Administrativa orientada al Ámbito
Jurídico | Septiembre 2020 - Julio 2022

Centre López Vicuña

ESO Institut Corbera

Educación Secundaria Obligatoria | Septiembre 2016 - Junio 2020

Habilidades

Idiomas
Castellano y catalán:

Nativo.

Nivel alto.

Inglés: 

-Dotes de organización.
-Autonomia.
-Adaptabilidad.
-Dedicación en todo lo que hago.
-Facilidad para trabajar en equipo.
-Rapidez y precisión en el trabajo
realizado. 
-Sociabilidad.
-Ganas de aprender y facilidad para
hacerlo
-Dominio de todo el paquete Office.
-Aptitudes informáticas.
-Dua, intrastats, BL, AWB,... 

- Estudiando un FP de grado
superior por las tardes (14:30 -
20:30).
-Obteniendo el permiso A2.

Contacto

Más información

23/08/2004

Saumoy, Riboni Baiges Assessors S.A.P. | Mayo 2021 - Junio 2021

FP Grado Superior Comercio Internacional | Octubre 2022 -
Actualidad 

Tramitador procesal en prácticas

Institut de Medicina Legal i Ciencies Forenses de Catalunya -
Ciutat de la Justicia de Barcelona i l'Hospitalet| Octubre 2022 -
Noviembre 2022 

-Tramitación de expedientes de accidentes de tránsito.
-Mantenimiento de archivo físico y digital.
-Control de articulos en almacén.
-Recepción de comandas.

Auxiliar administrativa  en el area laboral

- Gestión de base de datos de clientes. 
- Tramites sobre prestaciones del Instituto de la Seguridad Social 
-Tramites de clientes Autónomos (solicitud de IT pago directo,
maternidad, cese de actividad, alta de autónomos,...)
-Tramites generales de la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Saumoy, Riboni Baiges Assessors S.A.P. | Marzo 2022 - Actualidad 

Francés:

Nivel básico.

Alemán:

Estudiándolo actualmente, NivelA1 


