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Sandra Gallardo Albillo

Auxiliar Administrativa - Atencidon al Cliente - Gestion Documental

Granada (18003) - 692 895 364 - sandragallardoalbillo1977@gmail.com

Perfil Profesional

Profesional administrativa con mas de 10 afios de experiencia en tareas de oficina, atencion al
publico, gestion documental, bases de datos y soporte administrativo. Destaco por mi
responsabilidad, organizacion, trato cordial y capacidad para manejar varias tareas a la vez. Busco
una oportunidad estable donde aportar mi experiencia y compromiso.

Experiencia Profesional
Auxiliar Administrativa — GuzMarkt S.L. (Feb 2025 — Jun 2025, Granada)

- Actualizacién y mantenimiento de bases de datos.

- Captacion de empresas para programas de insercion laboral.
- Gestién de documentacion y soporte administrativo.

- Contacto telefénico y seguimiento con colaboradores.

Auxiliar Administrativay Atencion al Cliente — Autoescuela La Principal (Sep 2024 — Dic
2024, Granada)

- Atencién presencial y telefonica al alumnado.

- Gestion de matriculas y expedientes.

- Organizacién de documentacién y control administrativo.

- Programacion de clases y coordinacién con el profesorado.
- Cobros, emision de recibos y seguimiento de pagos.

Administrativa — Lodyser & Logistic S.L. (Ago 2021 — Dic 2021, Granada)

- Organizacién de archivos y documentacion.
- Soporte administrativo y atencion telefonica.
- Registro de informacion y actualizacion del archivo.

Formacion

Gestion Administrativa — Colegio Amor de Dios, Granada (2023 — En curso)
Técnico en Informacién y Comercializacion Turistica — C.P.l.F.P Hurtado de Mendoza,
Granada (1998 — 2000)

Aptitudes

Gestion administrativa y documental

Atencion al cliente y trato cordial
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Organizacion y trabajo en equipo

Resolucién de problemas

Flexibilidad y adaptabilidad

Uso de bases de datos

Comunicacién telefénica y presencial

Cumplimiento de objetivos




