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Vendedora encargada – administrativa
con más de 5 años de experiencia en
gestión administrativa, organización
operativa y atención al cliente.
Experiencia en manejo de caja,
coordinación con proveedores, control
de stock y uso de herramientas
digitales.

●  Ventas y Marketing Digital - Academia Belén Motz (Marzo 2025 - Marzo 2026)

●  Analista en Recursos Humanos - Instituto Grupo Saber (Julio 2024 – Abril 2025)

●  Inglés – Nivel A2 - Academia Verónica Castillo (Marzo 2024 – 2026)

●  Auxiliar Contable - Academia Gustavo Perdomo (Agosto 2022 – Agosto 2023)

 

●Bachillerato Completo - Liceo Barros Blancos Nº 2

P E R F I L  P R O F E S I O N A L

Edén Shop
Agosto 2019 – Actualidad
Puesto: Vendedora Encargada – Administrativa

Responsabilidades :

●  Gestión administrativa diaria: agendas, documentación y
coordinación de actividades.

●  Organización y supervisión de tareas, horarios y funcionamiento
general del local.

●  Manejo de caja, cierres diarios y control de ingresos.

●  Control de inventario y reposición de productos.

●  Coordinación de pedidos y contacto con proveedores.

●  Atención al cliente presencial, telefónica y por medios digitales.
Gestión de redes sociales (Facebook, Instagram, WhatsApp y
Telegram).

●  Manejo de plataformas de venta online: Mercado Libre y sitio web.

●  Uso de herramientas administrativas y digitales: Shopify, Excel,
Word, Canva y sistema de facturación GNS.


