
Sara Ejemplo
Auxiliar administrativo · Archivo y atención al cliente

sara@example.com   ·   Valencia, España

RESUMEN PROFESIONAL

Técnica en Gestión Administrativa con prácticas en archivo de documentación y apoyo a facturación. He registrado 

documentos en hojas de cálculo, revisado datos de contacto y atendido consultas para derivarlas a la persona 

responsable. Busco aportar orden y seguimiento al equipo administrativo.

EXPERIENCIA

Prácticas de administración — Empresa de ejemplo (caso ficticio)
03/2026–06/2026

• Registré facturas recibidas en una hoja de cálculo y marqué los campos pendientes de revisión.

• Clasifiqué documentos por proveedor y fecha siguiendo el criterio de archivo del equipo.

• Atendí consultas por correo y trasladé incidencias de pago al responsable, sin aprobar operaciones.

FORMACIÓN

CFGM Gestión Administrativa — Centro de formación de ejemplo (2024–2026)

COMPETENCIAS

Herramientas y tareas: Excel: tablas y filtros, Archivo digital, Redacción de correos, Organización de documentos

IDIOMAS

• Español: nativo

• Inglés: B1 orientativo, sin certificado


