T

RAQUEL SAAVEDRA FERNANDEZ

Auxiliar administrativa

PERFIL

Me dedico a ayudar a empresas en la
parte administrativa y
gestionando su documentacién vy
notificaciones, ademas de llevar a

recibidas vy
atendiendo las necesidades tanto del
cliente interno como externo.

organizando

tramite sus solicitudes

FORMACION

Técnica Superior Administracion y
Finanzas 2015

Técnica de Comercio Exterior
Federacién Provincial de Comercio de

Coérdoba 2011.

Mechanical engineering course ,City
University,Londres 1994

Ingenieria Técnica Industrial, hasta
tercer curso ,1996

|

FORMACION
COMPLEMENTARIA

FIRST CERTIFICATE IN
ENCLISH,CAMBRIDGE

RRHH Y GESTION DE PERSONAS

ARCHIVISTICA Y CATALOGACION
DE ARCHIVOS

IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

EXPERIENCIA

CORDOBA

RAKELSAAVEDRA8469@GMAIL.COM |\

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

COMPETENCIAS

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

CANVA

ASISTENTE DE DIRECCION-BASE MTO ADIF ANTEQUERA2015-2019

e Como asistente de direccion mi funcién principal era la tramitacion de expedientes y gestion de

documentacion para el Departamento de RRHH de Adif.

e Elaboré un sistema de control de partes de trabajo del personal, consiguiendo disminuir los errores

en las nominas y por tanto el numero de reclamaciones de haberes por parte de ellos.
AUXILIAR ADMINISTRATIVA-LAV SUR MALAGA 2008-2009

e Como auxiliar admlnistrativa mi funcion principal era actualizar el registro y archivo de expedientes

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

e Consegui un elaborar un sistema de registro que permitia localizar la documentacion tanto en

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

EXPERIENCIA EN OTROS SECTORES

e Dependienta. CORTE INGLES Madrid(2001-2007)
e Encargada de libreria. LIBRERIA-PAPELERIA SAAVEDRA (2001-2006)
e Profesora. ACADEMIA ALMINAR Coérdoba y docente a nivel particular. Clases de matematicas, fisica

,quimica e inglés a grupos y a nivel individual (2009-2012) ,



