
PABLO MARTÍNEZ ORDÓÑEZ 

Fecha de nacimiento: 23/09/1991 

Email: pablomartinezgijon.91@gmail.com | Teléfono: (+34) 628 584 008 

Dirección: C/Cabrales, 33201. Gijón, Asturias. 

EDUCACIÓN: 

2015 -2017 Técnico en Gestión Administrativa- CIFP Universidad Laboral.  

2020 -2022 Técnico Superior Asistencia a la Dirección- C.E.S. La Salle. 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL:  

Auxiliar administrativo: IMQ (Igualatorio Médico Quirúrgico) (Jornada completa de Noviembre 2023 a Actualidad) 

Funciones:  

• Auxiliar en el departamento de facturación y 
liquidaciones.  

• Registro y tramitación de la facturación. 

• Gestión y seguimiento del correo de la 
empresa. 

• Archivo de la documentación. 

• Atención al cliente y 
resolución de incidencias. 

• CRM interno. 

• Preparación documental. 

 

Auxiliar administrativo: Nanopac S.L (Jornada parcial de Junio 2023 a Noviembre 2023) 

Funciones: 

•   Realización de informes. 

•   Gestión de correo electrónico y ordinario. 

•   Preparación documental. 

•   Confección de presupuestos. 

•   Tarea de archivo. 

•   CRM interno. 

•   Realización de contratos. 

•   Prospección de mercado. 

•   Atención al cliente presencial/telefónica. 

•   Fidelización del cliente.  

•   Back office.  

 

Auxiliar administrativo: IRESTAL GROUP (Diciembre 2022 a Febrero 2023) 

Funciones:

• Atención al cliente presencial y telefónica. 

• Control de stock. 

• Emisión de facturas. 

• Control de albaranes.  

• Manejo de CRM. 

• Prospección de mercado.  

• Control de presupuestos. 

• Tareas de almacén.  

• Clasificación de archivos 

 

Asesor externo- Santa Lucía (Octubre 2021 a Octubre 2022)  

Funciones: 

• Atención al cliente (presencial y 

telefónicamente). 

• Venta cruzada. 

• Labores administrativas. 

• Prospección de mercado. 

• Manejo de CRM. 

 

Prácticas- Sociedad pública de gestión y promoción turística del Principado de Asturias (Marzo 2017 a Junio 2017)

 

INFORMÁTICA:  

Excelente manejo del paquete Office (Word, Excell, 
Access y Power Point) 
 
Muy buen manejo de Redes Sociales (Twitter, Instagram, 
Facebook, etc.) 

 
 
IDIOMAS: 
 
Español: Lengua materna.  
 
Inglés: Nivel B1. 
 
Francés: Nivel  B1. 

OTROS DATOS DE INTERÉS:  

Carnet de conducir: Tipo B y vehículo propio.   


