Mercedes Lozano Ferrer
Administrativa · Gestión de proveedores y facturación
Sabadell, Barcelona	6XX XXX XXX  /  mercedes.lozano@example.com
	Perfil
	
	Veinticinco años de oficio, un cierre mensual sin sorpresas y ganas de seguir aprendiendo programas nuevos.
Administrativa con más de 25 años en empresas de distribución. En los últimos 14 años, responsable de facturación, cobros y relación con proveedores en un equipo de cuatro personas. Domino el cierre mensual, la reclamación de impagos y la puesta en marcha de programas nuevos. Busco un puesto con gestión administrativa completa en una empresa mediana, donde la experiencia y la estabilidad cuenten.

	Experiencia profesional
	
	Responsable de administración	2012 – 2026
Suministros Eléctricos Ejemplo S. A., Sabadell
Gestión de facturación y cobros de unos 350 clientes; reducción de los impagos a más de 90 días con un calendario de reclamaciones.
Coordinación de un equipo de cuatro personas: reparto de tareas y revisión del cierre mensual.
Migración de la contabilidad a un programa nuevo y formación al equipo (dos semanas).
Negociación anual de condiciones de pago con 40 proveedores, con un ahorro estimado del 3 % en intereses (dato de ejemplo).
Administrativa	1999 – 2012
Empresas de distribución y almacén, varias
Facturación, pedidos y atención telefónica a clientes y proveedores.
Conciliación bancaria y preparación de la documentación para la gestoría.

	Formación
	
	Curso de Excel avanzado (40 h)	2025
Centro de formación municipal
FP de Administrativo	1997
IES Ejemplo

	Herramientas
	
	Microsoft Excel (tablas dinámicas, BUSCARV)  ·  Programa de gestión y contabilidad  ·  Correo y calendario compartido  ·  Firma electrónica
Conciliación bancaria y cierre mensual  ·  Gestión de cobros y reclamaciones

	Idiomas
	
	Castellano y catalán: nativo  ·  Inglés: A2, lectura de correos y documentación

	Información adicional
	
	Disponibilidad inmediata  ·  Carnet de conducir B  ·  Jornada completa y flexibilidad de horario


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