
Gustavo Malea Soria 

Calle Murcia 26. 

Picassent, Valencia, 46220. 

Móvil: 620 34 00 38 

soriagustavo109@gmail.com 

 

RESÚMEN PROFESIONAL 

Auxiliar administrativo  organizado y profesional, con más de 

catorce años de experiencia laboral. Gran habilidad para 

trabajar con jefes y personal de otros departamentos para 

gestionar todo tipo de procedimientos administrativos. 

Conocimientos básicos de inglés y valenciano. 

 

HABILIDADES PRINCIPALES 

- Administración de pedidos al departamento de compras y 

proveedores.  

- Amplia experiencia en comprobación de facturas de 

trasportes. 

- Redacción de informes anuales. 

- Dominio de todo tipo de operaciones administrativas. 

- Conocimientos de ofimática. 

- Atención al cliente por teléfono y de forma presencial 

 

EXPERIENCIA LABORAL 

16/07/2020 
Actualmente  

Administrativo SOLDAVAL (Riba-Roja de Turia – Valencia) 
- Responsable de compras. 
- Coordinador de actividades empresariales.  
- Inscripción de los trabajadores a los cursos de seguridad 
laboral. 
- Controlar certificados 3.1. 
 
 
 



Febrero de 

2007       / 

Diciembre 

2019 

Administrativo  COMERSA Requena 

 

- Redacción de inventarios e informes mensuales y anuales. 

- Documentación de las operaciones de importación y 

exportación de construcciones metálicas.  

- Solicitud de camiones y contenedores. 

- Seguimiento de los transportes enviados. 

- Realización de packing list. 

- Hacer y comprobar albaranes y facturas. 

- Organización del trazado de la oficina técnica. 

 

2003. 

Practicas administrativo  COMERSA Requena 

Prácticas en alternancia como Administrativo en el Departamento 

de Administración de la empresa COMERSA de Requena, con 

una duración de 380 horas. 

 

2001 

Practicas administrativo  Ayuntamiento de Requena 

Prácticas en alternancia como Administrativo en el M.I. 

Ayuntamiento de Requena, con una duración de 156 horas. 

 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

2001 – 2003 Técnico Especialista en Administración y Finanzas (CFGS). En el 

I.E.S. Nº 1 de Requena. 

 

2000 Diploma de nivel Elemental de Conocimientos del Valencia                    

no, expedido por la Generalitat Valenciana. 

 

1998 - 2001 Técnico Especialista en Informática de Empresa (FP II). En el 

I.E.S. OLEANA de Requena. 

 

1996 - 1998 Técnico Auxiliar Administrativo (FP I). En el I.E.S. Oleana de 

Requena. 

 

1985 - 1995  Graduado Escolar en el C.P. Lucio Gil Fagoága de Requena. 

 

 


