
VALENTINA  ROJAS  MEDINA
Auxiliar administrativa · Facturación y atención al cliente

      ◆ ◆ ◆

6XX XXX XXX   ·   valentina.rojas@example.com   ·   Zaragoza

______________________________________________ P E R F I L  ______________________________________________

iete  añ os  de  experiencia  administrativa  en  una  empresa  de  logística  en  Colombia: 
facturació n, pedidos, atenció n telefó nica y archivo. Residente en Zaragoza con autorizació n 
de residencia y trabajo en vigor y disponibilidad inmediata. Busco un puesto de auxiliar  

administrativa con atenció n al pú blico, donde pueda poner al día los programas y la normativa de 
aquí con una empresa que me acompañ e en esa adaptació n.

S
_________________________________ E X P E R I E N C I A  P R O F E S I O N A L  _________________________________

Auxiliar administrativa 2018 – 2025
Transportes Ejemplo S. A. (logística, 250 empleados), Medellín, Colombia

◆ Emisió n de unas 60 facturas semanales y seguimiento de los cobros pendientes.

◆ Atenció n telefó nica a clientes y coordinació n con el equipo de reparto.

◆ Archivo y control de documentació n de entrega.

◆ Conciliació n mensual de pagos con el departamento de contabilidad.

___________________________________________ F O R M A C I Ó N  ___________________________________________

Técnico en Gestión Administrativa (2 años) 2014 – 2016
Instituto Técnico Ejemplo, Medellín, Colombia

Título pendiente de homologació n en Españ a.

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

_____________________________________ T R Á M I T E S  E N  E S P A Ñ A  _____________________________________

◆ Autorizació n de residencia y trabajo en vigor; certificado de empadronamiento en Zaragoza.

◆ Solicitud  de  homologació n  del  título  de  Técnico  en  Gestió n  Administrativa  presentada  en 
2026.

___________________________________ I D I O M A S  E  I N F O R M Á T I C A  ___________________________________

Español: nativo  |  Inglés: A2  |  Excel, Word y programa de facturació n: nivel usuario

__________________________________ I N F O R M A C I Ó N  A D I C I O N A L  __________________________________

Autorizació n 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 línea.
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