	
[image: ]
RAQUEL
Hernández
  LIC. EN ADMINISTRACIÓN  
☎   +34 615 890 240
✉   raquel.hernandez@email.com
⌖   Valencia, España
●   linkedin.com/in/raquelhernandez
PERFIL PROFESIONAL
Administrativa con experiencia en coordinación de equipos, atención al cliente y control documental. Metódica, comunicativa y orientada a la mejora de procesos.
HABILIDADES
•  Gestión documental
•  Atención a clientes
•  Coordinación operativa
•  Ofimática avanzada
•  Control de presupuestos
•  Organización de tareas
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EXPERIENCIA LABORAL
Coordinadora Administrativa
Empresa Boreal  |  2022 – Actualidad
•  Supervisión de documentación, compras y procedimientos internos.
•  Coordinación de agendas y proveedores de varios departamentos.
•  Seguimiento de incidencias y elaboración de informes de gestión.
Administrativa de Operaciones
Grupo Terral  |  2019 – 2022
•  Gestión de contratos, pedidos y facturación recurrente.
•  Atención a clientes y actualización de registros.
•  Organización de reuniones y soporte a dirección.
Auxiliar Administrativa
Servicios Altea  |  2017 – 2019
•  Archivo digital, recepción y control de correspondencia.
•  Registro de incidencias y asistencia a los equipos de trabajo.
ESTUDIOS SUPERIORES
Grado en Administración y Dirección de Empresas
Universidad de Valencia  |  2013 – 2017
Curso de Gestión Administrativa Digital
Instituto de Formación Empresarial  |  2021
HERRAMIENTAS
Microsoft 365  ·  Excel  ·  Google Workspace  ·  CRM  ·  ERP
LOGROS DESTACADOS
•  Estandarización de procedimientos y plantillas de registro para cuatro áreas de trabajo.
•  Mejora de la organización documental y seguimiento de solicitudes recurrentes.
•  Participación en la implantación de un sistema compartido de gestión de tareas.
CURSOS Y FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
Excel avanzado para gestión empresarial  |  2023
Atención al cliente y comunicación  |  2020
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