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Perfil profesional

Auxiliar administrativa con amplia experiencia en atencion al cliente, organizacion de
documentacion, apoyo a direccion y gestion de informacién en entornos educativos, deportivos,
comerciales y de servicios. Destaca por su capacidad para aprender rapido, adaptarse a
nuevos procedimientos y mantener una comunicacion clara y profesional en tres idiomas.

Idiomas

Espaniol: nativo

Inglés: bilingle, certificado nivel C1

Catalan: nivel A2, presentacion examen oficial B2 enero 2026

Experiencia profesional relevante

Auxiliar administrativa — atencion al cliente y soporte a oficina

Camber Marine — Volvo Penta, Palma de Mallorca

— Atencion presencial, telefénica y por correo a clientes nacionales e internacionales.
— Apertura de fichas de nuevos clientes y actualizacion de base de datos.

— Gestién de garantias de piezas, coordinacion con la red de servicios Volvo Penta.

— Control de caja diaria y apoyo a la gestion de cobros a clientes.

— Elaboracion de boletines informativos internos (noticias, campafas y avisos a red de
servicios).

Secretaria y asistente personal freelance

Recasound

— Organizacién de agenda, coordinacion de reuniones y seguimiento de encargos.
— Redaccion y envio de correos, preparacion de documentacion y archivos.

— Gestién administrativa y de facturacion en colaboracion con la direccion.

— Soporte en eventos y coordinacion con proveedores y clientes.

Relaciones publicas y comercial

BN Mallorca 106.5 y MAC Mallorca Confidencial

— Contacto con clientes y anunciantes, gestion de cartera y prospeccion.
— Presentacion de propuestas comerciales y seguimiento de campafias.
— Coordinacioén de entrevistas, eventos y acciones de comunicacion.

Gerente de tienda y ventas

Purple Papaya, St. Thomas (U.S.V.1.)

— Apertura y cierre de caja, arqueos y control basico de ingresos.
— Organizacioén de tienda, escaparatismo y control de stock.

— Atencion al cliente en varios idiomas y gestion de incidencias.
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— Coordinacion de personal en el arranque del negocio.

Otros ambitos de experiencia

— Monitora de natacién y socorrista: planificacion de actividades, coordinacion con centros
educativos y gestion de grupos.

— Asistente Montessori y monitora de comedor: trato diario con familias, registro de asistencia y
apoyo a la organizacioén del centro.

Formacién académica y profesional

Grado Superior en Educacion Infantil
Titulacién oficial

Master en Educaciéon Montessori, Educacién Infantil
IMI International Montessori Institute — Universidad de Barcelona
(Master completado, pendiente examen final)

Formacion complementaria seleccionada

— SSCBO0211 Direccion y coordinacion de actividades de tiempo libre educativo infantil y juvenil.
— Docencia de la formacion profesional para el empleo, SSCE0110.

— Formacion basica en seguridad maritima STCW95 Marina Mercante.

— Manipulador de alimentos.

Competencias

— Comunicaciéon empatica, escucha activa y trato profesional con publico diverso.

— Organizacién de documentacion, control de tiempos y seguimiento de tareas.

— Resolucién de incidencias bajo presién y orientacion a la calidad del servicio.

— Manejo de herramientas digitales para comunicacion, administracion basica y edicion de
documentos.

— Alta capacidad de adaptacion a nuevos programas, procedimientos y equipos de trabajo.



