ROSSMAR SOSA

Licenciada en Administracion

Licenciada en Administraciéon con mas de 3 anos de experiencia en
gestion administrativa, compras, control documental y atencion al cliente.
Experiencia trabajando con ERP (EKON), Excel avanzado y gestion de
proveedores. Perfil organizado y orientado a resultados, con capacidad
para optimizar procesos administrativos y mejorar la gestion documental.

¢,  Teléfono
652 550 074 EXPERIENCIA LABORAL

NV% P

< Email . Cigna Healthcare Espafia - Marzo 2026 - Actualidad.
rossmarsosa@gmail.com Departamento de siniestros - Tramitador de siniestros y facturacion.

9 Calle Benigno, Pozuelo de Gestién y tramitacién de siniestros de seguros de salud conforme a las coberturas de
Alarcon, Madrid - 28224 las pdlizas. Revision, validacion y registro de expedientes y documentacion médica.

Control y gestién de la facturacion de centros sanitarios y proveedores médicos.
Verificacion de tarifas, importes y cobertura de prestaciones antes de su autorizacién
y pago. Resoluciéon de incidencias relacionadas con siniestros, facturacién y
HABILIDADES prestaciones sanitarias. Atencidn telefénica y por correo electrénico a asegurados,
clinicas y proveedores. Coordinacién con diferentes departamentos para garantizar

Programas Office  mmm— la correcta resolucién de expedientes. Actualizacién y mantenimiento de bases de

Puntualidad & datos y sistemas de gestion. Seguimiento de plazos y cumplimiento de los

Responsabilidad — procedimientos internos y estandares de calidad. Elaboracion de informes y control
administrativo de la documentacion.

Disponibilidad

de aprendizaje F— Kreativos24 - Noviembre 2025 - Febrero 2026

. Asistente Administrativo.

Liderazgo — ) ] N ) ] )

Manejo de libros de contabilidad, extructura de inventario en excel, registros de

Analisis de datos T compras,recepcion de llamadas, control de albaranes, cierre de ingresos mensual
y control de cartera de clientes.

Manejo de Excel — m—

Trabajo en equip0 Lashesbyrossmar - Marzo 2025 - Noviembre 2025

L - Asistente Administrativo y Manager.
Gestion numérica [
Manejo de excel avanzado, control administrativo, gestién de horarios, recepcion de
pedidos, control, compray recepcién de mercancia, gestion de registros, seguimiento
de pedidos y proveedores. Gestidn y analisis de datos.
IDIOMAS
. . Envac Iberia - Enero 2024 - Marzo 2025

Espafiol - Nativo  e— Administrativo de compras.

Inglés - Basico f— Software ERP: EKON. Manejo de Excel Avanzado (Tablas Dinamicas) y extracciéon de
reportesfinancieros/operativos desde EKON. Control Administrativo, recepcion de
llamadas, gestion de correos. Gestion de pedidos de productos y servicios, con
seguimiento hasta su entrega. Tramitacién de facturas, gestionar registros y llevar

£ control de la contabilidad basica. Registro y control de albaranes. Gestiones
EDUCACION administrativo y tareas afines.Gestioné la relacién con mas de 20 proveedores clave,
Universidad Politécnica Territorial resolviendo incidencias criticas para mantener la cadena de suministro ininterrumpida.

Caracas, Venezuela
Licenciada en Administraciéon - 2019 - 2020. Blue United Eventos S.L. - Octubre 2023 - Diciembre 2023
Gestion Administrativa.

Instituto Universitario de Seguros (IUS) Seguimiento de pedidos- Proveedores. Recepcién de clientes.Control Administrativo.

Caracas, Venezuela Inventario cierre de cajas - supervisora. Registro y control de albaranes. Gestiones
Técnico Superior Universitario en seguros administrativo y tareas afines.
2017 -2019.
Homeserve - Agosto 2023 - Septiembre 2023
FORMACION Gestion Administrativa.
Recepciodn, seguimiento y supervision de siniestros e intervenciones. Recepcion de
Instituto Luisa Caceres de Arismendi llamadas de clientes y profesionales asociado a siniestros. Seguimiento de siniestros

Caracas, Venezuela.

- Curso basico de computacion y paquete Office
Division de capacitacion Servicum 500

- Curso de Ergonomia y Gimnasia Laboral
Procrecer

e informacion actualizada para el cliente. Realicé analisis detallado de la documentacion
de siniestros para agilizar la gestién de casos y asegurar el cumplimiento normativo.



- Curso avanzado de seguros de automovil

Consultoria Organizacional

- Estrategias practicas para la calidad de servicio
Santa Lucia, S.A Compafiia de Seguros 'y
Reasegurados

- Formacién y remision de informacion
estadistico

- contable de los distribuidores de seguros y
reasegurados

MONDESER ECOTEC S.L - Julio 2022 - Julio 2023
Auxiliar Administrativa.

Manejo de facturas, manejo de albaranes, sequimiento de pedidos, control
administrativo, recepcion de llamadas en centralita, manejo de agenda, Elaboraciéon de
reportes operativos y financieros.

PF Tiempo y Salud Octubre 2021 - Mayo 2022
Gestion Administrativa.

Atecion al cliente ofreciendo asesria de productos empresariales, financiamiento
ajustado a las politicas de empresa, relacion directa con proveedores, manejo del
flujo de caja (apertura y cierre), manejo de programas de planificacién empresarial,
soporte al departamento comercial, estructuras de presupuesto, manejo de tablas
didmicas, supervision al equipo de analistas para el cumplimiento de sus funciones.



