PAOLA FAJARDO BERNAL 09/08/1991

CONTACTO:

@\\\ 650795749

E librealbedrioyya@gmail.com

@ calle granada 294 Almeria Capital

INFORMACION:

e Carnet de conducir
e Coche propio
o Disponibilidad para viajar

IDIOMAS

ESPANOL
CATALAN

HABILIDADES

¢ Manejo avanzado de Microsoft Office
(Word, Excel, Outlook)

e Gestion documental y archivo
fisico/digital.

¢ Atencion al cliente y redaccion de
correos profesionales.

o Organizacion de agendas y coordinacion
de reuniones.

CV Inscrito
desde Infojobs

PaolaFajardo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

EXPERIENCIA

ESAN ASESORES — GESTORIA Y ASESORIA
(2020 - 2024) BARCELONA.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA

e Gestion de documentacion contable y fiscal

¢ Atfencion al cliente presencial y telefénica

e Apoyo en la preparacion de declaraciones tributarias
o Organizacion de archivos y control de agenda

CONSEJO COMARCAL DEL VALLES OCCIDENTAL
(2019) BARCELONA

AUXILIAR ADMINISTRATIVA

¢ Apoyo en tareas administrativas y de archivo

e Gestidon de correos electronicos y correspondencia

¢ Elaboraciéon de informes bdsicos y seguimiento de
expedientes

SEGASAPLANT S.L. (2025) ALMERIA
SECRETARIA (SUSTITUCION)

o Atfencion telefonicay recepcion de visitas.

¢ Gestion de agendas y redaccién de documentos.
« Apoyo logistico en la organizacion interna.

e Atencion al cliente.




2 seso s L
FORMACION -

¢ Universidad Sena Clem
Tecnico en sistemas de informacion (2012-2014).

o Administracién y finanzas
Formacioén profesional Ciclo Formativo de Grado Superior
(Barcelona).

e Escuela Agraria de Vicar GM en Produccion Agropecuaria
Actualmente a distancia.

FORMACION NOREGLADA

o Consell Comarcal del Valles Occidental

e Primeros auxilios.

o Coordinacién de actividades empresariales.

e Prevencion de incendios y medidas de emergencia.

¢ Investigacion de accidentes en el dmbito laboral..

o Oficinas y despachos, riesgos y medidas preventivas.
e Principios bdsicos, riesgos generales y medidas preventivas.
e Cruz Roja

o Contabilidad basica.

e Socorrismo y emergencias.

e IDFO

e 2019- (ESPANA)

e Curso de Catala niveles 1, 2 y 3 (Concell comarcal)




