VALENTINA R0OJAS MEDINA

Auxiliar administrativa - Facturacion y atencion al cliente

L 2 2 L 2
6XX XXX XXX - valentina.rojas@example.com - Zaragoza

PERFIL

iete afios de experiencia administrativa en una empresa de logistica en Colombia:

facturacidn, pedidos, atencién telefénica y archivo. Residente en Zaragoza con autorizacion

de residencia y trabajo en vigor y disponibilidad inmediata. Busco un puesto de auxiliar
administrativa con atencion al publico, donde pueda poner al dia los programas y la normativa de
aqui con una empresa que me acompafie en esa adaptacion.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Auxiliar administrativa 2018 - 2025
Transportes Ejemplo S. A. (logistica, 250 empleados), Medellin, Colombia

+ Emision de unas 60 facturas semanales y seguimiento de los cobros pendientes.

+ Atencion telefénica a clientes y coordinacién con el equipo de reparto.

+ Archivo y control de documentacién de entrega.

+ Conciliaciéon mensual de pagos con el departamento de contabilidad.

FORMACION

Técnico en Gestion Administrativa (2 afos) 2014 - 2016
Instituto Técnico Ejemplo, Medellin, Colombia
Titulo pendiente de homologacién en Espaiia.

Curso de Excel intermedio (30 h) 2026
Centro de formacion en Zaragoza

TRAMITES EN ESPANA

+ Autorizacion de residencia y trabajo en vigor; certificado de empadronamiento en Zaragoza.

+ Solicitud de homologacion del titulo de Técnico en Gestion Administrativa presentada en
2026.

IDIOMAS E INFORMATICA

Espafiol: nativo | Inglés: A2 | Excel, Word y programa de facturacion: nivel usuario

INFORMACION ADICIONAL

Autorizacion de residencia y trabajo en vigor | Disponibilidad inmediata | Carnet de conducir B
(Colombia)

Datos ficticios de ejemplo: sustituye el texto por el tuyo y borra esta linea.
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