EXPERIENCIA PROFESIONAL

\/Administrativo y Atencién al Cliente.
Horizontes Informatica, S.L. (May. 2005 - Jul. 2021)

- Administrativa, Facturacién y Contabilidad.

- Gestion de bases de datos, archivo y pedidos.

- Creacién y control de las comunicaciones de la empresa.
- Administraciéon de agenda y organizacién de reuniones.
- Elaboracién de documentacién y manuales.

- Gestion de clientes, llamadas y correos electrénicos.

FRANCISCA - Atencién y asistencia a clientes de Software y Hardware,
» » - Imparticiéon de cursos de formacioén.
FERNANDEZ GARZON

\/Atencién al cliente

9 Kinépolis Granada, S.A. (Oct. 2004 - Dic. 2004)
Granada

- Atencioén proactiva, fidelizacion de clientes, resolucién

N : ;
M franciscafernandezgarzon@gmail.com de consultas y reclamaciones.

in www.linkedin.com/in/franciscafernandezgarzon
\/Operadora de Gestion de Almacén
Secopal, S.A. (May. 1999 - Jul. 2000)

- Control de inventario y gestién de pedidos.

PERFIL PROFESIONAL - Mantenimiento de clientes y proveedores.

a Carnet de conducir. Vehiculo propio.

Soy Técnico Especialista Administrativo y FORMACION ACADEMICA
Diplomada en Turismo, mis 16 afios de

experiencia me han permitido poner en practica o Diplomatura en Turismo

mi capacidad resolutiva, proactividad y empatia.

Especializdndome como Técnico de Formacioén y
Atencién al Cliente. he desarrollado la » Técnico Especialista Administrativo y Comercial

Facultad de CC. y EE. de Granada. 2013

responsabilidad de gestionar equipos, I.LE.S. Los Cerros [Ubeda - Jaén]. 1999

maximizando los objetivos de la empresa. o Técnico Auxiliar Administrativo y Comercial

I.E.S. Los Cerros [Ubeda - Jaén]. 1997

APTITUDES Y HABILIDADES
FORMACION COMPLEMENTARIA

Comunicativa / Adaptaciéon al cambio
Resolutiva, comprometida y entusiasta

Planificacién del tiempo ¢ Curso de Competencias Digitales para
Trabajo en equ]po Profesionales - 40 h. GOOgIe Activate. Nov. 2022
4 Curso de Alfabetizacion Digital Avanzado
COMPETENCIAS DIGITALES Fundacién Santa M? |la Real. Noviembre 2022
yCertiﬁcado de Profesionalidad de Docencia para
Paquete Office la FPE (Nivel 3) - 380 horas.
Google Workspace Centro de FPE Cartuja [Granada]l. Junio 2022

Canva / Slack / Trello

f Curso de Facturacién "Factusol" - 8 horas.
Redes Sociales

Software Delsol [Jaén]. Junio 2012
OTROS fCurso de Marketing y Comunicacion - 85 horas.
Academia Galilea [Granada]. Diciembre 2008

- Disponibilidad inmediata. f(:urso de Cémo Triunfar en la Venta - 45 horas.
- Imparticion de Yoga a través de la Risoterapia. CEA [Granada]. Diciembre 2006

- Ingles. Nivel A2. ¢ Curso de Ofimatica - 275 horas.

CC.0O0. Febrero 2002

Participante en Lanzadera Conecta Empleo i .
| Granada 11 2022 & curso de Inglés Empresarial - 300 horas.

CEA [Granada]. Junio 2002
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