L CV CANDIDATO

G EMA

ADMINISTRATIVA

PERFIL EXPERIENCIA LABORAL
Administrativa del sector publico y MAPFRE SEGUROS

privado con experiencia en la gestidon

de tareas administrativas. Me destaco 2022 - 2023

en la coordinacion, organizacion vy

gestion en atencion telefénica, mis . , . .
S L Encargada de atencion telefonica y presencial en
habilidades de resolucion de

problemas y bisqueda de soluciones todos los ramos del seguro; ventas, back office,
que garanticen la satisfaccion del financiero, gestiones variadas, retencion, ventas

cliente. Asi como liderazgo en grupo, cruzadas, etc...
proactiva y trabajo en equipo.

ZURICH SEGUROS

CONTACTO
2007 - 2021
®616220523 . Gestién”de lamadas y atencion al .clit_ente:
Resolucion de dudas, consultas y seguimiento
@ _ de incidencias de manera telefonica vy
gemafdezhdez@hotmail.com presencial.
' Cadiz, Espafia + Procesamiento y  gestién de pedidos:
Recepcidn y  tramitacion de pedidos,
m www.linkedin.com/in/gema- asegurando su correcta gestion en el sistema.
fernandez28 + Soporte administrativo/a: Gestidn de
, ) documentacién, archivo de expedientes vy
Carnet de conducir B Vehiculo N
Q‘ propio actualizacion de bases de datos.

+ Atenciéon comercial: Ofrecer informacion sobre
, productos y servicios de la empresa,
EDUCACION facilitando soluciones a los clientes.

» Facturacion y seguimiento de pagos: Control y

+ 1990-93 BUP, BUP gestion de facturas, pagos Yy cobros de

Inst. Barrio Bilbao, Madrid

clientes.
IDIOMAS + Coordinacién con otros departamentos:
Colaborar con areas internas para asegurar

una atencion integral y eficiente.

+ Formacion: participar activamente en el
programa de formaciéon que ofrece la empresa,
asimilando el conocimiento necesario para
desempefiar con éxito las funciones del
puesto en el departamento de retencidn.

Castellano nativo

Inglés basico


mailto:gemafdezhdez@hotmail.com
https://www.linkedin.com/in/gema-fernandez28
https://www.linkedin.com/in/gema-fernandez28

SERVICIOS SOCIALES, MADRID CV CANDIDATO
2006

+ Atencién personal y telefénica de clientes en

HABILIDADES primera instancia. Administraciéon: apoyar en
tareas administrativas generales, como Ia

organizacion de documentos y la atencién a

Proactividad consultas.
+ Gestion de documentacion, archivo de
Resolutivo expedientes y actualizacion de bases de datos

Adaptabilidad
REDIT AND RISK SOLUTIONS.,S.L

Liderazgo
. : 2
Trabajo en equipo 005
Creatividad + Encargada de atencién telefénica y gestién
Aptitudes de organizacion administrativa de llamadas salientes y entrantes de
campaifias para ventas y seguimiento de clientes de
Habilidades comunicativas procesos comerciales, llevando a cabo tareas de

documentacion y negociacion con proveedores.

GLOBAL SALES SOLUTIONS LINE, S.L.

2004- 2006
OTROS TITULOS

» Funciones realizadas: Grabar datos y verificar
datos de los pacientes para la Seguridad Social.

+ Titulo de Mecanografia

+ Titulo de Ofimatica (MAFOREM) CENTROS COMERCIALES CARREFOUR, S.A.
+ Titulo de Gestiéon Laboral

(COMUNIDAD DE MADRID) 2003 - 2004

« Modulo de Orientacién Laboral
(COMUNIDAD DE MADRID) » Venta y gestion de pedidos de productos,

+ Mddulo de sensibilizacion atencion al cliente, elaboraciéon de informes de
medioambiental (C. MADRID) actividades, distribucion de catalogos y

+ Titulo de Acondicionamiento fisico revision de inventarios.

en grupo con soporte musical
(Aspasia) (Madrid

+ Curso de Inglés Al yB1 GABINETE DE OFICINA DE SERVICIOS, S.A.
« Curso gestién empresarial
2002 -2003

« Encargada de atencion y asesoramiento al client
sobre los servicios de la compaiiia. Realizacion d
apertura y cierre del negocio, incluido el encendi
los equipos y el cierre de caja. Realizacion de
actividades de marketing para captar nuevos clie
Planificacion de tareas y apoyo a otros departam
en caso necesario. Cobro en la caja y por teléfon
tarjeta de crédito y en efectivo.



INFORMATICA

CRM,

eAgora

Google Chrome,

Office,
Outlook,

Canva,

Hootsuite,

Google Workspace,
Vivavideo

CURSOS ONLINE

*

:Como gestionar la
comunicacién de crisis
-Como identificar
oportunidades de
crecimiento en las
ventas

-Agilidad estratégica
comercial

:Cémo trabajar con
clientes enfadados
-Creatividad de
Marketing avanzado:
Resolucién de
problemas

‘Mejora tu competencia
en conflictos
-Pensamiento
estratégico

Excel: Férmulas y
funciones avanzadas
-Organizacién,
planificacion y gestion
-Estrategias para tomar
decisiones

-Liderazgo creativo,
habilidades
comunicativas

‘Venta Cruzada
trayectoria en el sector
y predisposicién
dindmica y proactiva

CV CANDIDATO

EXPERTUS LOGISTICA AUXILIAR, S.A.U.
2001 - 2002

« Gestion administrativa de procesos
comerciales, llevando a cabo tareas de
documentaciéon y negociacion con proveedores.

« Atencion al publico, incluyendo incidencias y
reclamaciones. Coordinacion de las agendas de
los distintos departamentos de la empresa.
Planificacion de itinerarios para los
transportistas Coordinaciéon de traspasos de
mercancia. Coordinacion del personal de
almacén. Gestion documental a clientes y
proveedores. Seleccion y coordinacion de
proveedores logisticos

MINISTERIO DE EDUCACION Y FORMACION Y
CULTURA DE MADRID

2001

- Disefo, implementacion y modificacion de
programas, atencion telefénica, verificacion
de datos y actualizacion de base de datos

GIRALT FALERO, S.A.
1994 - 1999

« Organizacion del proceso de cortado.
Elaboracion de muestrarios. Realizacion de
patrones base, escalados y marcadas. Aptitud
para revisar los planes de disefo y las
instrucciones para realizar el trabajo de
acuerdo con las especificaciones del cliente.

ATRESMEDIA CORP. DE MEDIOS DE
COMUNICACION
1992 -1993

- Bailarina y Azafata en TV del programa SE
BUSCA UNA ESTRELLA Y LA GUARDERIA de
Antena 3 con TERESA RABAL y radio, para
promocionar los trabajos de interpretacion


https://www.appvizer.es/revista/relacion-cliente/software-crm/comparativa-crm

CV CANDIDATO

OTROS DATOS DE INTERES

*Voluntariado en el banco de alimentos de Madrid
*Voluntariado en diferentes colegios de Madrid como orientadora laboral a chicos de la ESO.
*Voluntariado en la ayuda a personas con discapacidad en el hospital Santo Cristo de
Madrid
-Colaboradora en radio frecuencia (Avila) en el programa
“De ta a tu” con el director Arturo Lozano
-Colaboradora de radio onda plana
Santa Cruz de la Zarza (Toledo) en el programa
“On Time” con el presentador Jesis Amores
*Manager del artista Raul Ventura Baritono y cantautor
‘Manager del artista Luis AlbertoChaparro grupo Tenor de México
*Road Manager del grupo “Chalay”

‘Presentadora, Edicion, produccion del homenaje a Carlos Marin (IL DIVO) en Centro
Cultural Antonio Machado (Madrid) y Centro Cultural de Adra (Almeria)
*Paragiiera de Erik Morillas Piloto de Motociclismo Campedon RACE Campeén Madridy en el
circuito de velocidad Ricardo Tormo (Valencia)

Me esfuerzo por garantizar la satisfaccion de cada
cliente en todo momento. Con experiencia en el
sector de seguros y un solido conocimiento. Capaz de
trabajar en equipo y de forma Independiente, segun
las necesidades.

Versatil y capaz de simultanear varias tareas.
Experiencia en la planificacion y desarrollo de planes
mediante la coordinacion y participacion de todo el
equipo.



