
Vanessa Cobos 

   TÉCNICO ADMINISTRATIVO 

    TLF. 648-209085 

         e.mail: vanessacobos@gmx.es  

   Vera (Almería) 

PERFIL PROFESIONAL 

Como profesional en gestión administrativa he podido desarrollar a 

lo largo de mi experiencia profesional una adecuada atención al 

cliente, así como también habilidades comerciales, gestión de 

cartera de clientes fidelizando y orientando para dar una respuesta 

a sus demandas. Dentro de mis funciones administrativas en mi día 

a día he desarrollado gestiones de altas/bajas, funciones de 

contabilidad, nóminas y todo lo relativo a facturación y gestión 

empresarial. 

 

HABILIDADES 

Aprendizaje en vivo |  Flexibilidad |  Trabajo en equipo  |Asertividad | 
Escucha activa| Polivalente | Resolutiva. 

 

mailto:vanessacobos@gmx.es


EXPERIENCIA PROFESIONAL 

 

ADMINISTRATIVO COMERCIAL 

Oct.2010-abril.2011 

HORMICRUZ S.L 

Personal administrativo encargada de gestionar los pedidos, la 
atención al cliente, fidelización y ampliación de la cartera de 
clientes. 

 

ADMINISTRADORA DE COMUNIDADES 

May.2008-feb.2009 

VERAFINCAS 

Gestionar incidencias en las comunidades, atención al cliente, 
gestionar la contabilidad, realización de informes anuales 
económicos de gastos y saldos, seguimiento de las comunidades, 
control de gastos, facturación de recibos, juntas de propietarios. 

 

ADMINISTRATIVO DE OBRA 

GARASA-ESÑECO S.A CONSTRUCTORES (GRANADA) 

Abril.2005-May.2006 

Gestión de la contabilidad de la obra, gestión administrativa, 
realización de cuadrantes de obra, nóminas, altas/bajas de 
trabajadores, recepción de materiales, control de albaranes y 
facturación, pagos a vencimiento. 

 

ADMINISTRATIVA CONTABLE 

KEYMARE PROMOTORES (VERA) 

Acompañamiento en gestiones administrativas como 
escrituraciones de fincas, realización de contratos de arras y de 
compraventa, contratos mercantiles, gestión administrativa y 
contable a través de programas específicos. 

 



FORMACIÓN 

 

    -  TÉCNICA EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA  

I.E.S PRÍNCIPE FELIPE (ALCAUDETE- JAÉN) 

 

- TÉCNICA SUPERIOR DE FORMACIÓN PROFESIONAL EN 
LABORATORIO DE DIAGNÓSTICO CLÍNICO 

(TITULADA CON MATRÍCULA DE HONOR) 

I.E.S PEDRO JIMENEZ MONTOYA (BAZA-GRANADA) 

 

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA 

 

-TÉCNICAS DE LABORATORIO DE INMUNOLOGÍA  

Formación ACMA | Maro 2023 

 

-FORMACIÓN EN PATOLOGÍA. MANEJO DEL PACIENTE EN 
ENFERMEDADES FUNDAMENTALES. 

Universidad Nebrija | Febrero 2023 

 

-IMPORTANCIA DEL LABORATORIO EN LOS ESTUDIOS 
ANALÍTICOS Y PRUEBAS FUNCIONALES. 

Universidad Nebrija | Marzo 2023 

 

-PRUEBAS DE LABORATORIO EN LASENFERMEDSDES 
GASTROINTESTINALES Y HEPÁTICAS  

Universidad Nebrija | Abril 2023 

 

OTROS DATOS  

- Disponibilidad inmediata 
- Carnet de conducir y vehículo propio 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


