SOBRE M

Soy ordenada, metddica, cuidadosa y aplicada,

con don de gentes, capacidad de sacrificio y
aprendizaje rapido.

Tengo destreza y me encanta clasificar,
ordenar y organizar.

Asimismo poseo buenas dotes para la atencién
al cliente, la comunicacién oral y escrita, y para
todo lo relacionado con los procedimientos
administrativos, tramites y gestiéon documental.

Tengo experiencia con el trato al cliente, tanto

presencial como telefénico; con el control de
caja; con el manejo, la introduccion y la
transferencia de datos; con la clasificaciéon y
archivo de expedientes y documentos, y con el
control y la organizaciéon de existencias.

DATOS DE INTERES

« Bilinglie - Catalan Lengua Materna.
¢ Carnet de conducir y Vehiculo propio

¢ Disponibilidad de incorporacion inmediata.

o Flexibilidad horaria.

COMPETENCIAS DIGITALES
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OTRAS APLICACIONES
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OTRAS HABILIDADES
e Mecanografia.

CONTACTO

@ serra.bo.laia@gmail.com

www.linkedin.com/in/laia-serra-bo

@2 Los Santos de Maimona

ZLaia

Serra Be

FORMACION

Ciclo Formativo de Grado Medio de Auxiliar
Administrativo.

2001-2002 | I.E.S. Jaume Balmes, Barcelona.

Emprendimiento en Negocios Digitales
aplicando Principios de Economia Circular y
Objetivos de Desarrollo Sostenible.

2021 | Programa financiado por el Fondo Social Europeo
a través de la Fundacion INCYDE en colaboracién con
la Junta de Extremadura.

Participante de Lanzadera de Empleo.

2021/ Iniciativa impulsada a través del SEXPE y
gestionada por la Fundacién Santa Maria la Real. Zafra.

EXPERIENCIA

AGENTE DE VIAIJES

2018 Viajes Galan Tours, S.L. Zafra.
2006-2011 Viajes Amazona, S.L. Massanassa, Valencia.

Responsable de oficina.

Atencion al cliente.

Control de cobro a clientes y pagos de la agencia.
Control de caja e ingresos bancarios.

Aplicacién de un método propio de fichas
organizativas e informativas de clientes para
asignaciones de viajes pendientes.

Apoyo de urgencia a los vigjeros.

Resolucion de conflictos acaecidos en destino.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA
2001-2003 Microfusa, S.L. - Escuela de Sonido -. Barcelona.

Atencion al alumnado.

Recepcion telefénica y transmision de mensajes.
Responsabilidad, administraciéon, control,
organizacion y preparacion del material escolar.
Recepcion, gestion, introduccion, archivo y
transferencia de datos.

Control, organizacion y gestion de existencias de
papeleria y otros materiales.

Creacién de un sistema organizativo de materiales
y articulos de papelerig, tanto del departamento
administrativo como escolar, para su bisqueda
rapida y eficaz, y para un control de existencias
efectivo.

Cobro a alumnos.



