SOBRE Mi:

"Soy una persona extrovertida y
tranguila, con gran capacidad de
aprendizaje, a la que le gusta
continuar "creciendo” y aprovechar las
oportunidades que se presentan. Me
gusta pensar en las empresas como
un equipo de trabajo en el que se
trabaja para obtener los mejores
resultados."

FORMACION ACADEMICA:

|.E.S. Suarez de Figueroa (Zafra)

- Formacion Profesional Grado
Superior en Secretariado de
Direccion, 1994-1995

- Formacion Profesional Grado
Superior en Administracion de
Sistemas Informaticos, 1997-
1999

DATOS DE INTERES:

- Participante en Lanzadera de
Empleo de Zafra - Fundacién
Santa Maria La Real / Sexpe

- Vehiculo propio
PROGRAMAS Y APPS:
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MALENA GARCIA FAJARDO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COMPETENCIAS Y EXPERIENCIA:

o Auxiliar del departamento de Trafico / Logistica.

e Atencién presencial y teleféonica al publico, informacién y
venta de los productos ofrecidos por las empresas.

e Redaccién y gestién del envio de comunicaciones a los
clientes.

e Atenciony respuesta a varias cuentas de correo electrénico
corporativo.

e Gestion y emision de documento de viaje personalizado.

e Mantenimiento de archivos: horarios, ficheros de sistema de
ventas especificos y actualizacion base datos “OnLine”.

e Experiencia en MS Office, Outlook.

EXPERIENCIA LABORAL:

AUXILIAR DEPARTAMENTO DE TRAFICO Y LOGISTICA

09/2009 - 09/2018 LEDA, S.A.

Durante este periodo realiceé diversas tareas administrativas
y de organizacion, ademas de las funciones propias del puesto de
trabajo asignado.

AGENTE DE VENTAS (2000-2020)

e 08/2019-11/2020 Autocares de Badajoz, S.L., (Grupo ALSA)

e (03/2005-07/2019 Lineas Extremefas de Autobuses, S.A.
(LEDAS.A))

e 08/2000 - 02/2005 Zamorana de Transporte, (Grupo ALSA)

AGENTE DE VENTAS EN AGENCIA DE VIAJES

07/2009 - 09/2009 Agente de Ventas en Agencia de Viajes Viatour
(LEDA, S.A)

@ @qﬁ matick éT%C moe"a

Google earth

CONTACTEO

malena.gf.zafra@gmail.com

www.linkedin.com/in
/malena-garcia-
fajardo




