Anna Agut de Horna

Atencidn al Cliente - Gestidn Administrativa - Ventas

= Q J=

SOBRE M

Profesional versatil con experiencia en
atencién al cliente, ventas, gestion
administrativa y coordinacién de equipos

en hosteleria, retail y telecomunicaciones.

Soy resolutiva, creativa, proactivia y de
trato cercano, cualidades que favorecen
un servicio de calidad, una buena
experiencia del cliente y procesos mas
eficientes.

COMPETENCIAS

e Atencién al cliente y orientacién al
servicio

¢ Buenas habilidades comunicativas

¢ Organizacion y gestién operativa

e Liderazgo y trabajo en equipo

e Resolucién de problemas y toma de
decisiones

¢ Adaptabilidad y polivalencia

FORMACION

Técnico Superior en Realizacién de
Proyectos Audiovisuales y
Espectaculos, IES Juniper Serra 2017

IDIOMAS

e Espafiol: nativo

e Catalén: lengua materna (Cl)
* Inglés: avanzado

e Francés: intfermedio

e ltaliano: bdsico

INFORMATICA

¢ Microsoft Office (Excel, Word,
Powerpoint)

e Software especifico gestion hotelera
(SiteMinder,Ghot)

¢ Photoshop, Premierepro, After effects.

e CRM: avanzado
e Correo electrdnico: avanzado
e Redes sociales: avanzado

EXPERIENCIA

O Comercial-Atencién al cliente, Orange 2025

Asesoramiento y venta de productos en telefonia, tecnologia y servicios de telecomunicacion
identificando las necesidades del cliente y ofreciendo opciones personalizadas. Tramitacicn
contratos,seguimiento de ventas y coordinacion en altas de servicios.Gesticn de clientes
mediante soporte postventa ofreciendo resolucicn de incidencias.Tareas administrativas,
cobros, facturacidn, control de stock, inventarios, informes, rendimiento.

Recepcionista, Globales 2025

Atencidn al cliente nacional e internacional presencial, telefénica y por correo electronico.
Manejo software hotelero.Gestidn de reservas, check-in, check-out. Facturacion, cobros y
arqueo de caja. Coordinacién de servicios adicionales, actividades turisticas e incidencias.
Elaboracidn de informes diarios y conexidn entre departamentos.

Store manager - Sales Consultant, SWAROVSKI Ibérica 2018-2024

Gestidn integral de tienda y coordinacicn de personal (turnos, horarios, vacaciones y
motivacion de equipos). Atencion al cliente, ventas al detalle e intervencion en casos
complejos. Administracion y back-office: contabilidad, cobros, cierres y cuadres de caja.
Elaboracidn de reportes de productividad, rentabilidad, ventas y desempefio del equipo.
Marketing, visual merchandlising, control de imagen de marca, promociones y estrategias
comerciales.

Maitre, Hotel Isla Mallorca & SPA

Liderazgo y coordinacion de equipos en sala, en colaboracicn con cocina.

Organizacidn, planificacién y control del servicio. Gestidn de stock, pedidos y relacidn con
proveedores. Atencicn al cliente: recepcidn, acompafiamiento y asesoramiento
personalizado. Reclutamiento, formacidn de plantilla y coordinacion con direccién y otros
departamentos.

2015-2018

) Técnico Audiovisual, IB3TV 2017

Departamento promos- Grafismo. Realizacidn préctica en proyectos audiovisuales ,
gestiones de produccién,conocimiento y manejo de dispositivos para la realizacién, sonido e
iluminacién asi como sistemas informdticos para postproduccién,edicién de audio y video.

Bartender- Jefe de bar, Globales 2014-2016

Gestion de departamento y barras. Formacidn, coordinacidn y motivacion del equipo de
bar. Atencion personalizada al cliente nacional e internacional. Elaboracicn de cétcteles
clésicos y de autor. Creacidn y elaboracidn de cartas de cockteleria y escandallos.
Realizacidn de pedidos, trato directo con proveedores, inventarios.

Comercial, 1&1 web 2013-2015

Asesoramiento a clientes en soluciones digitales: webs, dominios, hosting, correo y
marketing online. Gestidn de ventas y telemarketing, con foco en captacidn, fidelizacion y
cierre comercial. Desarrollo y supervision de proyectos web adaptados a necesidades del
cliente. Cumplimiento de objetivos de ventas y seguimiento de KPI's mediante CRM
corporativo.

Administrativa, PEJUBA

Gestidn administrativa de expedientes periciales, desde la recepcion hasta la tramitacicn
final. Revisién de visados periciales (valoraciones y contenidos), asegurando precision y
cumplimiento normativo. Soporte al equipo técnico y juridico en la elaboracicn y validacion
de informes. Control y archivo documental fisico y digital, garantizando trazabilidad y
confidencialidad.

Teleoperadora y Chéfer, Taxi Calvia S.Coop- AresCapi

2010-2013

1999-2012

Atencicn a clientes nacionales e internacionales: gestion de reservas, solicitudes de
servicio y asistencia durante el trayecto. Coordinacion y asignacidn de taxis en tiempo real.
Gestion administrativa y back-office: control de incidencias, registro en CRM y soporte
operativo. 1999-2004

Chdfer de servicio publico, planificacicn de rutas e itinerarios optimizando tiempos de
desplazamiento, mantenimiento general del vehiculo. Informacidn turistica y asesoramiento
sobre ocio, hosteleria y servicios locales. 2004-2012



