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Responsable de Administracion
Alicante - 657 219 287 - silviajuanvicent@hotmail.com

PERFIL EJECUTIVO

Directiva administrativa con sélida trayectoria en gestion organizativa, facturacion y coordinacion.
Actualmente liderando el Departamento de Administracion en centro de formacién, con enfoque en
optimizacion de procesos, eficiencia operativa y control financiero. Perfil estratégico, resolutivo y orientado a
resultados.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Albali Centros de Formacién | Responsable Departamento Administracion | 09/2023 — Actualidad
« Direccion integral del area administrativa.

« Control de facturacion, cobros y documentacion oficial.

 Coordinacion interna y mejora de procesos.

Sanchez y Pastor | Administrativa — Tramitadora de Siniestros | 02/2022 — 05/2023
» Gestion completa de siniestros y coordinaciéon con aseguradoras.
« Elaboracién de presupuestos y cierre de expedientes.

Correduria El Corte Inglés | Asesora Comercial Seguros | 09/2018 — 02/2022
 Venta consultiva y fidelizacion de cartera.
« Cumplimiento de objetivos comerciales.

Sector Retail & Cosmética | 2007 — 2018

Sfera, Estée Lauder, Chanel, Shiseido y El Corte Inglés.
* Venta asistida y visual merchandising.

 Gestién de caja e implantacion de campafias.

FORMACION

Grado Medio Imagen Personal y Estética — IES El Pla
Bachillerato — IES Jorge Juan

COMPETENCIAS CLAVE

Liderazgo - Gestién Administrativa - Facturacion - Coordinacién - Optimizacién Procesos - Atencion Cliente -
Resolucion Incidencias



