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Currículum vítae


	INFORMACIÓN PERSONAL
	Molina Carrasco Vanesa 
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C/Juan Gris, Nº2, 1ºB, 28770 Madrid (España) 
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 vanesamolina.mc@gmail.com 


	EMPLEO SOLICITADO
	Azafata, Recepcionista y Relaciones Públicas


	EXPERIENCIA PROFESIONAL
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	sep. 03–ago. 05
	Técnico de Formación - RRHH

	
	GMV, GRUPO TECNOLÓGICO INDUSTRIAL, Tres Cantos (España) 

	
	Búsqueda y contratación de cursos de formación para empleados y gestión de la formación con la Fundación Tripartita. 

Convocatoria de los cursos, gestión de la documentación, reserva de aulas y preparación de las mismas, gestión de agenda formativa y gestión de archivos, bbdd e informes.


	ago. 05–sep. 07
	Técnico de Formación - RRHH

	
	CEPSA, Madrid (España) 

	
	Realizando labores de gestión de agenda, planificación de cursos, envío de convocatorias, reserva y preparación de aulas con medios audiovisuales y periféricos, gestión de reprografía y logística del material formativo, preparación y control de documentación con la Fundación Tripartita. 

Petición, recepción y preparación de catering y desayunos para los acciones formativas.

Gestión de auditorías, recepción y acomodación de ponentes y asistentes, organización de conferencias, congresos y eventos.


	oct. 08–oct. 10
	Auxiliar Administrativo

	
	REPSOL YPF, Madrid (España) 

	
	Gestión de agenda. Recepción de visitas. Organización de reuniones, salas y videoconferencias. Gestión de catering. Gestión de gastos de viajes de empleados.


	oct. 10–oct. 11
	Redactora

	
	RTVE, Madrid (España) 

	
	Redacción en Informativos y Canal 24horas. Realizando labores de redacción, edición y locución de vídeos. 

Elaboración de piezas televisivas y convocatorias de ruedas de prensa en la sección deportiva.


	abr. 12–abr. 13
	Comunicación Externa (Gabinete de Prensa)

	
	TELECINCO, Madrid (España) 

	
	Realizando labores de redacción y corrección de textos para la Web www.telemania.es. 

Clipping, ruedas de prensa, teletipos, actualización de Confidenciales y notas de prensa.




	jul. 13–oct. 14
	Azafata

	
	SERVICIOS EMPRESARIALES Y ASOCIADOS S.L., Madrid (España) 

	
	FUNDACION MAPFRE: Azafata. Recepción y atención de clientes a sala de explosiones y visitas guiadas. Venta de audioguía.

Ciclos de Conferencias de Fundación Mapfre: Preparación de la Sala de conferencia (audiovisual, sonido), recepción de visitas, ponencias, etc. Venta de libros de ponentes.

FUNDACION JUAN MARCH: Azafata y recepción de visitas a sala de exposiciones. Seguridad de sala.

MUTUA MADRILEÑA: Azafata y A.T.C.


	EDUCACIÓN Y FORMACIÓN
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	sep. 02–jun. 03
	Administración y Finanzas
	FP

	
	I.E.S. ALEXANDER GRAHAM BELL, Colmenar Viejo (España) 


	sep. 07–jun. 12
	Licenciada en Periodismo
	

	
	UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID, Madrid (España) 


	sep. 07–jun. 12
	Título Superior en Edición de Medios Digitales: Prensa, Radio y Televisión
	

	
	CENTRO UNIVERSITARIO VILLANUEVA, adscrito a la Universidad Complutense de Madrid, Madrid (España) 


	sep. 12–jun. 13
	Azafata Auxiliar de Ferias y Congresos
	

	
	CODESA, Madrid (España) 

	
	ORGANIZACIÓN DE EVENTOS: Proceso de diseño, planificación y producción de congresos, ceremonias, eventos, fiestas, etc. 

Actualización y unificación de la base de datos de invitados. Realización de listados generados a través de la investigación correspondiente de personalidades de interés para la asistencia a los eventos. Invitación personalizada (acreditaciones). Gestiones administrativas alrededor del evento (búsqueda de empresas colaboradoras, petición de presupuestos, contratación de ponencias, seguros de responsabilidad, etc.) Venta de sitting y patrocinio. 

Apoyo logístico y a la organización de la sala donde se celebra el evento. Acompañamiento personalizado (autoridades, invitados,etc.) Envío de mails como agradecimiento.

PROTOCOLO: Presentaciones protocolarias. Rangos según personalidades. Protocolo de mesa, colocaciones y tipos (Italiana, Francesa, etc.) Moda protocolaria: vestimenta según clase de evento.

ASESORAMIENTO DE IMAGEN: Personal Shopper (colometría, fondo de armario, etc.)

SECTOR TURÍSTICO: Sector hotelero (tipo de alojamiento). Agente comercial turístico (mayorista y minorista.)

PSICOLOGÍA: Exploración de conceptos como la percepción, la atención, la motivación y el pensamiento con el cliente.

A.T.C: Asesoramiento personalizado con el cliente (objetivo fundamental de ofrecer servicio de satisfacción.)


	oct. 12–jun. 14
	Diplomatura en Arte Dramático
	

	
	CENTRAL DE CINE, Madrid (España) 


	COMPETENCIAS PERSONALES
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	Lengua materna
	español

	
	

	Otros idiomas
	COMPRENDER
	HABLAR
	EXPRESIÓN ESCRITA

	
	Comprensión auditiva
	Comprensión de lectura
	Interacción oral
	Expresión oral
	

	inglés
	B2
	B1
	B1
	B1
	B1

	italiano
	B1
	B1
	A2
	A2
	A2

	
	Nivel: A1/A2: usuario básico - B1/B2: usuario independiente - C1/C2: usuario competente

Marco común Europeo de referencia para las lenguas 


	Competencias comunicativas
	- Buenas competencias comunicativas adquiridas a través de mi formación y experiencia en Periodismo, así como en Arte Dramático.

- Gestión y Marketing en redes sociales y móviles.

- Marketing digital para la edición: SEO, SEM y posicionamiento en la red.

- Presentación y realización radiofónica y televisiva, corresponsalías, información económica, de cultura y sociedad, política y deportiva.


	Competencias de organización/ gestión
	Gestión de información. Organización y gestión de agenda. Gestión y preparación de salas. Conexión y preparación de medios audiovisuales y periféricos. Gestión y control de documentación. Organización de eventos. Organización de congresos. Organización de exposiciones de arte. Organización de ferias y exposiciones. Organización de eventos corporativos. Visita guiada de museos. Seguridad de sala.


	Competencias relacionadas con el empleo
	Resolutiva. Don de gentes. Gestión del desempeño. Compañerismo. Saber estar. Flexibilidad horaria.


	Competencias informáticas
	Ms-Office, Flash, Quarkxpress, Dreamweaver, Xcode, Redes sociales, HTML 5, CSS3, FreeHand MX, 3D Studio MAX V9, AutoCAD, Illustrator CS5, InDesing CS6, Photoshop CC.
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