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Zaragoza, 29 de octubre de 2026
Distribuciones del Ebro (empresa ficticia)
A la atención del departamento de Administración
Ref.: Administrativo/a de pedidos y facturación
Estimados señores:
Me dirijo a ustedes para optar al puesto de administrativa de pedidos y facturación publicado en su página web. Trabajo desde hace cinco años en el departamento administrativo de una empresa de distribución de material eléctrico, y las tareas que describen en la oferta forman parte de mi trabajo diario.
Registro y compruebo los pedidos de unos 60 clientes habituales, emito albaranes y facturas en nuestro programa de gestión y concilio cada semana los cobros pendientes en una hoja de Excel con tablas dinámicas. Atiendo también las incidencias de entrega junto con logística, dejando constancia por escrito de cada caso.
El año pasado propuse a mi responsable unificar en una sola plantilla los tres formatos con los que se registraban las devoluciones. Con la nueva hoja ya no hay que reclamar datos que faltan y cada devolución queda con su fecha y su motivo.
Trabajo con un programa de gestión y con hojas de cálculo propias, y mantengo al día el archivo digital de albaranes, de modo que cualquier documento se localiza en menos de un minuto. En los cierres de mes colaboro con contabilidad: reviso que cada factura tenga su pedido y su albarán, y aviso de las diferencias antes de que lleguen al cierre.
Me interesa su empresa porque distribuye a clientes de toda la comarca, lo que supone un volumen de pedidos constante y un trabajo ordenado entre administración y almacén. Soy una persona metódica, me resulta cómodo trabajar con plazos y prefiero preguntar a tiempo antes que corregir un error después.
Adjunto mi currículum. Estoy disponible para una entrevista en horario de tarde y puedo incorporarme con un mes de preaviso.
Atentamente,
Nombre Apellido
Datos ficticios de ejemplo: sustituye el texto por el tuyo y borra esta línea.
