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	PERFIL
Profesional con experiencia en gestión administrativa, coordinación de tareas y atención al cliente. Destaco por mi organización, capacidad para resolver incidencias y orientación a resultados. Busco aportar valor en un equipo donde seguir desarrollándome.
☎  +34 600 123 456
✉  nombre.apellido@correo.com
●  Madrid, España
◈  Disponibilidad para viajar
IDIOMAS
Español: Nativo
Inglés: B2 · Intermedio alto
Francés: A2 · Básico
REDES PROFESIONALES
in  linkedin.com/in/usuario
⌁  portfolio-ejemplo.com
@  usuario.profesional
	EXPERIENCIA PROFESIONAL
	2021–Actualidad
	SERVICIOS INTEGRALES, S. L.
Responsable de operaciones
Funciones y logros:
•  Coordinación de actividades y seguimiento de indicadores.
•  Organización de agendas, procesos y documentación.
•  Mejora de procedimientos internos y atención a clientes.




	2018–2021
	GRUPO DE GESTIÓN, S. A.
Administrativo/a
Funciones y logros:
•  Preparación de informes y gestión de bases de datos.
•  Control de facturación, pedidos y documentación.
•  Soporte a otros departamentos y resolución de incidencias.




	2015–2018
	CONSULTORÍA DEL CENTRO
Auxiliar administrativo/a
Funciones y logros:
•  Atención presencial y telefónica a usuarios.
•  Archivo de expedientes y actualización de registros.
•  Colaboración en tareas de organización de oficina.



EDUCACIÓN
	2013–2015
	Técnico Superior en Administración y Finanzas
IES Ejemplo · Madrid




	2009–2013
	Bachillerato de Ciencias Sociales
Centro Educativo Ejemplo



SOFTWARE
	Excel
	● ● ● ● ● 



	PowerPoint
	● ● ● ● ● 



	Word
	● ● ● ● ● 



INTERESES
•  Formación continua y aprendizaje digital.
•  Organización de eventos y proyectos colaborativos.
•  Idiomas, lectura y actividades culturales.
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