MARÍA LÓPEZ GARCÍA
ADMINISTRACIÓN Y ATENCIÓN AL CLIENTE
Madrid, España    ·    +34 600 123 456    ·    maria.lopez@ejemplo.com
PERFIL PROFESIONAL
Profesional administrativa con cinco años de experiencia en gestión documental, atención al cliente y soporte a equipos. Habituada a organizar tareas, resolver incidencias y utilizar herramientas ofimáticas. Busco aportar organización, comunicación y atención al detalle en un entorno de trabajo colaborativo.
EXPERIENCIA LABORAL
Administrativa de oficina	2022 – Actualidad
Servicios Empresariales Delta, S. L.  ·  Madrid
•  Gestión de documentación, facturas y archivos digitales para distintos departamentos.
•  Atención telefónica y por correo electrónico a clientes y proveedores.
•  Organización de agendas y seguimiento de solicitudes mediante Excel.
Auxiliar administrativa	2019 – 2022
Grupo Comercial Norte, S. L.  ·  Madrid
•  Registro y actualización de datos en herramientas internas de gestión.
•  Preparación de informes y apoyo en la coordinación de tareas del equipo.
FORMACIÓN ACADÉMICA
Técnico Superior en Administración y Finanzas	2017 – 2019
IES Ejemplo · Madrid
HABILIDADES Y HERRAMIENTAS
Herramientas: Microsoft Word, Excel, PowerPoint y correo electrónico.
Competencias: organización, atención al cliente, trabajo en equipo y resolución de incidencias.
IDIOMAS
Español: nativo     ·     Inglés: intermedio (B1)




