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Ana Maria
Burciu

Almeria, Espaiia

Tel: 661166581

Email: burciuana97@gmail.com
Carnet B -Vehiculo propio

PERFIL PROFESIONAL

Técnica administrativa , con experiencia en
asistencia documental y gestion de
despachos. Busco contribuir a la eficiencia
organizativa y al cumplimiento de
procedimientos en un entorno profesional
que valore la confidencialidad y la
responsabilidad.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Formacion practica administrativa — Ayuntamiento de Almeria (2026)
- Tramitacion y registro de documentacion.

- Organizacién de expedientes administrativos.

- Apoyo a la gestién interna y archivo documental.

Encargada de Tienda

Quihu 2025

Supervisién de personal, control de inventario y atencidn al
cliente en un entorno dindmico y de alta demanda.

Dependienta

FORMACION

-Certificado Profesional — Asistencia documental y
gestion de despachos y oficinas (2026)

-Grado Superior en Modelismo de Indumentaria
- Escuela de Arte de Almeria (2019-2021)
-Bachillerato — I.E.S. Alboran, Almeria (2017-
2019)

-Auxiliar de Comercio — IADEE, Almeria (2019)

Repsol

1 aifos de experiencia en ventas y atencion al cliente,
gestionando transacciones y ofreciendo asesoramiento a los
clientes.

Atencidn al publico, gestidn de ventas y control de stock,
asegurando la satisfaccién del cliente y el cumplimiento de los
objetivos de ventas.

Jefa de Bar La Laguna
2019-2020
Coordinacién de eventos, gestion de personal y servicio al

cliente en un ambiente de alto volumen de trabajo, optimizando
la eficiencia operativa.

COMPETENCIAS CLAVE

Gestion documental, control de facturacion, manejo de Microsoft
Office, Nominasol , Factusol y Contasol, atencién al publico,
organizacion y planificacion, responsabilidad profesional,
confidencialidad.




