MERCEDES LOZANO FERRER

Administrativa - Gestion de proveedores y facturacion

SABADELL, BARCELONA 6XX XXX XXX / MERCEDES.LOZANO@EXAMPLE.COM

PERFIL Veinticinco arios de oficio, un cierre mensual sin sorpresas y ganas de

sequir aprendiendo programas nuevos.

Administrativa con mas de 25 afios en empresas de distribucion. En los ultimos
14 afios, responsable de facturacion, cobros y relacion con proveedores en un
equipo de cuatro personas. Domino el cierre mensual, la reclamacion de impagos
y la puesta en marcha de programas nuevos. Busco un puesto con gestion
administrativa completa en una empresa mediana, donde la experiencia y la
estabilidad cuenten.

EXPERIENCIA

PROFESIONAL RESPONSABLE DE ADMINISTRACION 2012 - 2026

Suministros Eléctricos Ejemplo S. A., Sabadell

— Gestion de facturacion y cobros de unos 350 clientes; reduccion de los impagos
a mas de 90 dias con un calendario de reclamaciones.

— Coordinacion de un equipo de cuatro personas: reparto de tareas y revision
del cierre mensual.

— Migracion de la contabilidad a un programa nuevo y formacioén al equipo (dos
semanas).

— Negociacion anual de condiciones de pago con 40 proveedores, con un ahorro
estimado del 3 % en intereses (dato de ejemplo).

ADMINISTRATIVA 1999 - 2012

Empresas de distribucion y almacén, varias

— Facturacion, pedidos y atencion telefonica a clientes y proveedores.

— Conciliacion bancaria y preparacion de la documentacion para la gestoria.

FORMACION

CURSO DE EXCEL AVANZADO (40 H) 2025
Centro de formacién municipal
FP DE ADMINISTRATIVO 1997
IES Ejemplo
HERRAMIENTAS Microsoft Excel (tablas dindmicas, BUSCARV) - Programa de gestion y
contabilidad - Correo y calendario compartido - Firma electronica
Conciliacion bancaria y cierre mensual - Gestion de cobros y reclamaciones
IDIOMAS Castellano y catalan: nativo - Inglés: A2, lectura de correos y documentacion
INFORMACION Disponibilidad inmediata - Carnet de conducir B - Jornada completa y
ADICIONAL flexibilidad de horario

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