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Direccion web: http://martasuarez81.micvweb.com
Ciudad: CP: () Pais: -

EXPERIENCIA:

8/2006 - 3/2007 Empresa: Centro Médico PrivadoDescripcion del puesto: Atencion al cliente. Recepcién de
llamadas, primera atencién a los pacientes orientandolos para cada especialidad, gestién de citas y organizacion
de la agenda de cada especialidad (dermatologia, traumatologia y medicina interna-endocrino), organizacién de
expedientes, clasificacion de documentos de archivo, clasificacion de correspondencia, tareas administrativas
propias del puesto de trabajo

Ciudad: Jaén Pais: Espafia

3/2007 - 1/2008 Empresa: Medios Externos de Prevencion (MPE)Descripcion del puesto: Evaluacion de
riesgos laborales, establecimiento de medidas correctoras, planificacién de la actividad preventiva, formacion e
informacion a los trabajadores en prevencién de riesgos laborales. Elaborar los planes de actuacion y evacuacion
en caso de emergencia. Asegurar el cumplimiento de la legislacion en materia de prevencion vigilancia de la
salud de los trabajadores, investigar los accidentes laborales y tomar medidas adecuadas, adecuacion de los
equipos y/o maquinas de trabajo.

Ciudad: Jaén Pais: Espafia

1/2008 - 2/2013 Empresa: Centro de estudios Granaforma S.LDescripcién del puesto: Imparticién de cursos de
P.R.L. para la obtencién de la Tarjeta Profesional de la construccién (TPC), tutorizacion de cursos P.R.L.
distancia y teleformacién. Especialidades Nivel basico de prevencion, Aula permanente, Albadileria, Maquinaria
de Movimiento de tierras, etc...

Imparticion de cursos (distancia y teleformacion) de manipulador de Alimentos, Seguridad alimentaria, Seguridad
higiene y Proteccion ambiental en hosteleria, Calidad, higiene alimentaria y APPSS en el sector comercio, para la
obtencién del Carnet de Manipulador de Alimentos.

Ciudad: Granada Pais: Espafia

1/2008 - 2/2013 Empresa: Centro de Estudios Granaforma, S.LDescripcion del puesto: Asesoramiento y
Gestion administrativa de Formacion Bonificada a través de la Aplicacion Telematica de la Fundacion Tripartita,
gestion de bases de datos, elaboracion de presupuestos, preparacion de documentacion exigible, notificaciones,
costes, cierres, envio de facturas a las empresas y asesorias,gestion de pagos e impagos, generacién de
informes etc . Gestién administrativa de la formacion Privada, Atencion al cliente, gestion de cobros, seguimiento
de impagos, gestién documental de expedientes formativos, atencién telefénica, etc.

Ciudad: Granada Pais: Espafia

9/2013 - 9/2014 Empresa: Campus TrainingDescripcién del puesto: Atencién al cliente y atencién
telefénica.Asesoramiento y orientacién de alumnos, entrega de documentacién y explicacién de la metodologia
de trabajo, gestion de bases de datos, comprobacién de boletines y posterior envio a central con las
novedades,gestién de incidencias, contacto con empresas para cerrar convenios de practicas, archivo de
documentacién, realizacion de informes, realizacion de tareas administrativas, control y seguimiento de los
alumnos mediante tutorias personalizadas, seguimiento de impagos, etc

Ciudad: Granada Pais: Espafia

11/2015 - 12/2015 Empresa: Atlantida Formacion CIDEPDescripcion del puesto: Tutorizacion en modalidad
e-learning de formacién no reglada, resolucién de dudas de los alumnos, seguimiento individualizado del
alumnado, contacto telefénico, envio de correos electronicos con claves de acceso a la plataforma moodle,
registro de las actuaciones realizadas a través de la base de datos propia del centro de formacion, tareas propias
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del puesto, etc.
Ciudad: Granada Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:
2-2005Lda Quimica

Licenciado

Ciencias Experimentales

Centro: Universidad las Lagunillas
Ciudad: Jaén (Espafia)

9-2006Master Superior en Prevencion de Riesgos Laborales
Master
Prevencion de Riesgos Laborales

Centro: Colegio Oficial de Peritos e Ingenieros Técnicos Industriales de Jaén
Ciudad: Jaén

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\martasuarez81
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