Ma Angeles Ruiz Sanchez - Curriculum profesional

M?® Angeles Ruiz Sanchez

Administrativa comercial y coordinadora de equipo
Atenciodn al cliente - Gestion de contratos - Ventas

Rincon de la Victoria, Mdlaga 610 048 110  info@mariadelosangelesruiz.es  linkedin.com/in/mariaangelesruizsanchez

Administrativa comercial con mas de 10 anos de experiencia en atencion al cliente, ventas, facturacién, contratacion y gestion
documental, principalmente en el sector energético. Coordina un equipo de 6 personas y combina la orientacion comercial con la
resolucion de incidencias complejas, el seguimiento de objetivos y la formacién de nuevas incorporaciones.

+10 aflos 40 6 +10

de experiencia profesional clientes atendidos al dia de media personas coordinadas profesionales formados

Experiencia profesional

Administrativa comercial y coordinadora de equipo 2018 - Actualidad
Accenture - Proyecto Endesa - Oficina de Malaga - Mélaga

* Atencion presencial y telefénica a una media de 40 clientes al dia, combinando venta, asesoramiento y resolucién de consultas e incidencias.
e Gestion integral de contratos de suministro eléctrico mediante CRM: altas, modificaciones de tarifa y potencia, facturacion y actualizacién de datos.

e Resolucion diaria de incidencias complejas de facturacion y contratacion, incluidos expedientes con gestiones previas incorrectas, con seguimiento
hasta su cierre.

e Coordinacién operativa de un equipo de 6 personas, organizacion del trabajo, apoyo diario y seguimiento de objetivos comerciales.

¢ Formacion y acompafiamiento de mas de 10 nuevas incorporaciones desde su inicio hasta alcanzar autonomia, primeras ventas y objetivos
establecidos.

* Soporte de primer nivel ante incidencias informaticas de oficina y coordinacién con los equipos técnicos cuando es necesario.

Administrativa 2016 - 2018
Gestoria Omega - Vélez-Malaga

* Atencion presencial y telefénica y asesoramiento a clientes en gestiones tributarias, fiscales, contables y laborales.
¢ Elaboracién y presentacion de impuestos y modelos oficiales, con control de vencimientos y seguimiento de expedientes.
e Gestion de documentacion, registro, archivo y coordinacién con organismos publicos y entidades.

Apoyo en la preparacion de contratos, néminas, altas y bajas.

Administrativa 2014 - 2016
Sanchez Ysbert S.L. - Colaboracién con Endesa - Cérdoba

Atencion presencial y telefonica a clientes y profesionales del sector energético.

Gestion de facturacion, contratacion, consultas comerciales y actualizacion de datos en sistemas de gestion.
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Experiencia anterior

Auxiliar administrativa en practicas 2013 - 2014
Asesoria Pedro Carmona - Cérdoba

* Apoyo en atencién al cliente, archivo, facturacion y tareas administrativas generales.

Competencias y herramientas

@ Atencion presencial y telefonica @ Venta consultiva

@ Seguimiento de objetivos ® Gestion de reclamaciones

e Fidelizacion de clientes e Contratacion de suministros

e Tarifas y potencias e Facturacion

o Gestion documental ® Resolucién de incidencias

@ Coordinacién de equipos @ Formacion de personal

o Microsoft Excel o CRM de contratos energéticos

@ Soporte informatico de primer nivel

Formacién
Formacion académica Formacién complementaria
CFGM en Gestion Administrativa Curso de Gestion Administrativa y Contabilidad
Colegio San Rafael - Cérdoba - 2014 INADI - Online
Bachillerato Curso de Informatica
IPEP Cérdoba - Cérdoba - 2014 System - 400 horas

Innovacioén en la relacién con los clientes, e-commerce y
community management
160 horas

Curso de Marketing Digital
Google Activate - Online

Informacién adicional

INGLES PERMISO DE CONDUCIR DISPONIBILIDAD
Nivel basico Carnet B Inmediata

info@mariadelosangelesruiz.es - 610 048 110
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