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Direccion web: http://mariafernandez2590.micvweb.com
Ciudad: Getafe CP: 28901(Madrid) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

9/2011 - 7/2013 Empresa: ParticularDescripcién del puesto: Cuidado de nifios de manera particular.
Ciudad: Getafe Pais: Espafa

9/2013 - 12/2013 Empresa: FETICO
Sector Empresarial: Otro no especificado

Area Profesional:Secretariado
Descripcion del puesto: Practicas profesionales.
Funciones de secretaria: agenda de jefes, organizacion de reuniones, organizacion de viajes, relaciones con
proveedores, tareas administrativas, gestion de archivos, gestion archivos de afiliados, relaciones con abogados.
Tareas propias de la recepcién como atencion y filtro de llamadas, organizacion de correo tanto electrénico como
ordinario, gestién de papeles, atencién de los clientes.

Ciudad: Madrid Pais: Espafa

3/2014 - 7/2014 Empresa: Seguros Santa Lucia
Sector Empresarial: Seguro y Bienes Inmuebles

Area Profesional:Comercial - Ventas
Descripcién del puesto: Comercial de seguros.
Tareas realizadas: atencién y captacion de nuevos clientes, atencidn personalizada sobre diversos productos,
realizacion de visitas, comercializacion de planes para clientes nuevos y antiguos. Realizacion de llamadas con
fines comerciales, atencion de llamadas para resolucion de problemas.

Ciudad: Getafe Pais: Espafa

11/2014 - 8/2015 Empresa: Instituto Madrid
Sector Empresarial: Servicios sanitarios
Area Profesional:Secretariado
Descripcion del puesto: Puesto de secretaria / recepcionista en la clinica de psicologia Instituto Madrid.
Llevé a cabo tareas como organizacion de agendas de los psicdlogos, concertacion de reuniones y citas, tareas
administrativas caja diaria , encargada de cobros de sesiones tanto de forma personal como de forma
electrénica, tareas de archivo, altas y bajas de pacientes.
Funciones de recepcion como atencion de pacientes, llamadas telefénicas, gestion de correo .
Ciudad: Madrid Pais: Espafa

FORMACION ACADEMICA:

-Grado en Sociologia

Cursando: Grado

Otra no especifiada

Actualmente cursando grado en Sociologia
Centro: UNED

Ciudad: Getafe (Espafia)

12-2013Grado superior Secretariado
FP3 / Grado Superior
Otra no especifiada


http://www.micvweb.com

Centro: IES Laguna de Joatzel
Ciudad: Getafe (Espafia)

IDIOMAS:
Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios:

CUALIDADES:

Adaptable, Amable, Colaborador, Comunicativo/a, Creativo/a, Eficiente, Enérgico/a, Fiable, Flexible, Honesto/a,
Inteligente, Organizado/a, Persistente, Persuasivo/a, Responsable, Sociable, Tenaz, Trabajador/a

INTERESES:

Arte, Cantar/Tocar Instrumentos musicales, Carreras de
Senderismo/Acampadas, Servicios Sociales Voluntarios

Motos, Montafiismo, Musica Variada, Politica,

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\mariafernandez2590
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