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                                                      Kimi Beloso Hall
C/ Sol i Ortega nº 8, 3º B Esc 1, 43204 Reus (Tarragona) 
            
Movil: 634945521  E-mail: kimibeloso@gmail.com
EXPERIENCIA LABORAL:
Hotel California Garden. Salou



08/2014-10/2014

Ayudante de Recepción.

·  Check in y check out de clientes usando el programa Acihotel.
·  Atención Telefonico,
·  Reservas, 
· Atención al cliente usando los idiomas, Inglés, Francés, Castellano y nociones de Ruso.
Offshore Recruitment S.L., Reus



11/ 2006-12/2012    
Administrativa con nivel alto de Ingles.
· Tramitación de contratos laborales con la gestoria,; nominas, dietas, liquidaciones, fin de contrato etc. 
· Resolución de problemas con los trabajadores, organización de reconocimientos medicos de los trabajadores con la Mutua Facturacion. mensual de los clientes.
· Contabilidad básica mensual. Gestión de la agenda del Gerente.
· Seguimiento de Epis de los trabajadores.
· Tareas administrativas generales, recados generales..
· Idioma ingles para tramitar contratos y viajes/alojamiento en el extranjero para los trabajadores de la Empresa.
· Coordinación con los clientes Europeos en inglés con el departamento de recursos humanos para tramitar las gestiones de los trabajadores incorporados como desplazados. También coordinación con el departamento de contabilidad para la facturación mensual a los Clientes Europeos y nacionales.
Hoteles Vistamar S.L.,  Hospitalet del Infant.  

3/2006-10/ 2006
Recepcionista con Idiomas.

· Check in, check out de clientes, uso de idiomas ingles/francés. Uso del programa Aci hotel. Realizacion de reservas insitu y también por teléfono. 
Hospiten Este S.L. Reus  




3/2005-11/2005
Traductora /Interprete y Cuidadora de Pacientes.
· Tramitación de seguros privados de los pacientes, cuidado de los pacientes ingresados,  traducción entre los  medicos e pacientes (interprete).Uso de idiomas : ingles , frances,
Hhs Iberica, Sistemas de Encolado S.L. Miami- Playa. 12/ 2003- 2/ 2005      
Secretaria de Direccion con Ingles Alto
· Tareas: Ofertas, Pedidos, Facturación, Alto nivel de Ingles necesario. Gestion de stocks, pedidos desde Alemania. Atencion telefónica con Alemania usando el idioma ingles para coordinar. Contabilidad básica mensual.
ESTUDIOS:

Oxford College. Barcelona






1996
Diplomatura T.E.F.L.

University of Humberside. Inglaterra.




1996

Turismo Europeo 

Euroaula. Tarragona.







1993
Secretariado Internacional
Curso de Informatica y  Ofimatica básica- 150 horas. (2009)
OTROS:

Informatica: Word(avanzado) Excel (basico)  Powerpoint (basico)
Idiomas: Ingles- Bilingüe, Frances- nivel alto, Catalan- nivel medio. Nociones de Ruso.
Carnet de Conducir / coche propio
