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	MARCOS FERNÁNDEZ GIL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO




	✆  +34 644 291 073
	⌖  Valencia, España
	✉  marcos.fgil@correo.es
	↗  linkedin.com/in/marcosfgil





	
DATOS PERSONALES

Edad  31 años
Nac.  Español
Carnet  Permiso B · Vehículo propio
Disp.  Incorporación inmediata
Jornada  Completa o parcial

HABILIDADES

Gestión documental
	 
	 



Microsoft Office 365
	 
	 



SAP Business One
	 
	 



Atención al cliente
	 
	 



Contabilidad básica
	 
	 



Archivo y registro
	 
	 




IDIOMAS

Español  Lengua materna
Inglés  Intermedio — B2
Francés  Básico — A2

SOFTWARE

1. Excel Avanzado (Tablas Dinámicas)
1. Microsoft Word / PowerPoint
1. SAP Business One
1. Google Workspace
1. Sage 50 Contabilidad
1. DocuWare / Alfresco

COMPETENCIAS

1. Organización y planificación
1. Resolución de problemas
1. Trabajo en equipo
1. Comunicación escrita
1. Discreción y confidencialidad

INTERESES

1. Administración y finanzas
1. Lectura y formación continua
1. Senderismo y naturaleza
1. Aprendizaje de idiomas

	
PERFIL PROFESIONAL

Auxiliar Administrativo con 6 años de experiencia en gestión documental, atención al cliente y soporte a dirección en entornos sanitarios y empresariales. Dominio avanzado de herramientas ofimáticas y ERP. Organizado, proactivo y orientado a la mejora continua de procesos administrativos.
EXPERIENCIA PROFESIONAL


	
	Ene. 2021 – Actualidad
Auxiliar Administrativo Senior
Grupo Clínica Mediterránea · Valencia
1. Gestión y archivo de más de 800 expedientes clínicos digitales mensuales con DocuWare.
1. Coordinación de agendas de 12 médicos especialistas y atención telefónica a pacientes.
1. Facturación a aseguradoras (Adeslas, Sanitas, Mapfre) con SAP Business One.
1. Reducción del tiempo de tramitación de facturas en un 18% mediante mejora de procesos internos.
1. Implantación del archivo digital completo: más de 3.000 documentos migrados en 4 meses.




	
	Mar. 2018 – Dic. 2020
Administrativo de Compras
Distribuciones Almansa S.L. · Valencia
1. Gestión de pedidos a proveedores, control de stock y seguimiento de entregas.
1. Elaboración de informes de gasto mensual y presupuestos anuales con Excel.
1. Atención a proveedores nacionales e internacionales en español e inglés.
1. Apoyo al departamento de contabilidad en conciliaciones bancarias y registro de facturas.




	
	Jul. 2016 – Feb. 2018
Recepcionista / Auxiliar Administrativo
Inmobiliaria Levante & Partners · Valencia
1. Recepción y atención al cliente presencial y telefónica en oficina de 8 agentes.
1. Gestión del correo corporativo y archivo de contratos de alquiler y venta.



FORMACIÓN


	
	2014 – 2016
CFGS Administración y Finanzas
IES Lluís Vives · Valencia
2012 – 2014
CFGM Gestión Administrativa
IES Lluís Vives · Valencia



CURSOS Y CERTIFICACIONES


	Excel Avanzado — Tablas Dinámicas y Power Query
	Udemy · 2023

	Gestión Documental con DocuWare
	DocuWare Corp. · 2022

	SAP Business One — Usuario Final
	SAP Learning Hub · 2021

	Cambridge English B2 First (FCE)
	Cambridge Assessment · 2020

	Protección de Datos — RGPD Básico
	AEPD · 2022



LOGROS DESTACADOS

1. Reducción del 18% en el tiempo de tramitación de facturas mediante optimización de procesos.
1. Digitalización completa del archivo físico: más de 3.000 documentos en 4 meses.
1. Reconocido como empleado del trimestre Q3 2022 en Clínica Mediterránea.



