
R A Q U E L  S A A V E D R A  F E R N Á N D E Z

A u x i l i a r  a d m i n i s t r a t i v a

Me dedico a ayudar a empresas en la
parte administrativa organizando y
gestionando su documentación y
notificaciones, además de llevar a
trámite sus solicitudes recibidas y
atendiendo las necesidades tanto del
cliente interno como externo.

P E R F I L

CÓRDOBA

RAKELSAAVEDRA8469@GMAIL.COM

F O R M A C I Ó N
C O M P L E M E N T A R I A

 
 
 

FIRST CERTIFICATE IN
ENCLISH,CAMBRIDGE

 
RRHH Y GESTIÓN DE PERSONAS

 

ARCHIVÍSTICA Y CATALOGACIÓN
DE ARCHIVOS

 

IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
 
 
 
 
 
 

F O R M A C I Ó N C O M P E T E N C I A S

E X P E R I E N C I A

Técnica Superior Administración y
Finanzas 2015

Técnica de Comercio Exterior

Federación Provincial de Comercio de

Córdoba 2011.

MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL)
APSS GOOGLE (DRIVE,MEET,CALENDAR 
HERRAMIENTAS DIGITALES
(SEGURIDAD Y TRATAMIENTO DE LA
INFORMACIÓN
CANVA

A S I S T E N T E  D E  D I R E C C I Ó N - B A S E  M T O  A D I F  A N T E Q U E R A 2 0 1 5 - 2 0 1 9

A U X I L I A R  A D M I N I S T R A T I V A - L A V  S U R  M Á L A G A  2 0 0 8 - 2 0 0 9

E X P E R I E N C I A  E N  O T R O S  S E C T O R E S
Dependienta. CORTE INGLÉS Madrid(2001-2007) 
Encargada de librería. LIBRERÍA-PAPELERÍA SAAVEDRA (2001-2006) 
Profesora.ACADEMIA ALMINAR Córdoba y docente a nivel particular. Clases  de matemáticas, física
,química e inglés a grupos y a nivel individual (2009-2012) ,

WWW.LINKEDIN.COM/IN/RAQUEL-
SAAVEDRA-FERNANDEZ

Mechanical engineering course ,City
University,Londres 1994

Ingeniería Técnica Industrial, hasta
tercer curso ,1996

Como auxiliar admInistrativa mi función principal era actualizar el registro y archivo de expedientes

de las obras de mantenimiento de la Línea de Alta Velocidad SUR.

Conseguí un elaborar un sistema de registro que permitía localizar la documentación tanto en

archivo digital como físico con rapidez lo que agilizaba los plazos de entrega de los proyectos.

Como asistente de dirección mi función principal era la tramitación de expedientes y gestión de
documentación para el Departamento de RRHH de Adif.
Elaboré un sistema de control de partes de trabajo del personal, consiguiendo disminuir los errores
en las nóminas y por tanto el número de reclamaciones de haberes por parte de ellos.


