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• Registro y actualización de bases de datos de contactos y clientes. 

• Realización de llamadas en frío para captar nuevos clientes potenciales. 

• Cumplimiento de objetivos de ventas mensuales y trimestrales establecidos 

por la empresa. 

• Preparación de informes y gestión de documentación. 

• Gestión de agendas y citas, y actualización del calendario. 

• Atención a clientes de manera amable y profesional por teléfono, correo 

electrónico o en persona. 

COMERCIAL ADMINISTRATIVO JEFE DE EQUIPO 01/2023 - 03/2023 

Ecological System-Supernova - ALMERÍA, ANDALUCÍA 

• Gestión de agendas comerciales y coordinación de reuniones con clientes 

potenciales. 

• Implementación de estrategias de marketing diseñadas para aumentar la 

cartera de clientes. 

• Elaboración y seguimiento de propuestas comerciales hasta su cierre 

efectivo. 

• Supervisión y formación de nuevos integrantes del equipo de ventas o 

administrativo. 

• Manejo de bases de datos de clientes, incluyendo la actualización y 

depuración de la información. 

• Cumplimiento de objetivos de ventas mensuales y anuales establecidos por 

la dirección. 

• Comunicación por teléfono y correo electrónico con los clientes para la 

realización de distintas gestiones. 

Administrador de fincas 09/2019 - 12/2022 

ADMINISTRACIÓN DE FINCAS MF - ALMERÍA, ANDALUCÍA 

• Supervisión del cumplimiento de la normativa vigente en materia de 

propiedad horizontal. 

• Gestión integral de comunidades de propietarios, incluyendo aspectos 

financieros, técnicos y legales. 

• Coordinación de juntas de propietarios, incluyendo la preparación y 

seguimiento de actas. 

• Actualización constante sobre legislación en materia de propiedad 

inmobiliaria y urbanismo. 

• Asesoramiento legal a propietarios sobre asuntos relacionados con la 

propiedad y la comunidad. 

• Negociación y contratación de servicios con proveedores para el 

mantenimiento de fincas. 

• Coordinación y supervisión de obras y reformas en propiedades 

gestionadas. 

• Organización del mantenimiento de la propiedad, limpieza de áreas 

comunes y tareas de reparación. 

• Asistencia a juntas de propietarios, e información de resoluciones 

relevantes para los clientes. 

Administrativo-Contable 10/2022 - 11/2022 



GARCES ADMINISTRACIÓN - ALMERÍA, ANDALUCÍA 

• Control de cuentas por pagar y cuentas por cobrar, asegurando pagos y 

cobros oportunos. 

• Gestión de la contabilidad general, incluyendo el registro de operaciones 

diarias. 
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