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 Currículum vítae
 María del Mar Ortega Torres

	INFORMACIÓN PERSONAL
	María del Mar Ortega Torres
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 Calle Tapiceros, nº 5, 04760, Berja (Almería), España 
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 +34 667232714      

	
	 ortegatorresmariadelmar@gmail.com

	
	Sexo Femenino | Fecha de nacimiento 15/03/1988 | Nacionalidad  Española 


	EMPLEO DESEADO


	Atención al público / Recepcionista sector hostelería


	EXPERIENCIA PROFESIONAL
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	Desde Marzo 2015 a Marzo 2016
	Recepcionista

	
	Hotel La Perla, Almería, España

	
	Recepción de llamadas y su correspondiente gestión
Gestión de documentación relacionada con las reservas de los clientes

Gestión de registro de llamadas

Gestión de la correspondencia externa 

Recepción de clientes, propiciando atención y cuidando los aspectos de seguridad establecidos en la empresa



	
	Sector de actividad  Hostelería


	Febrero  2015
	Voluntaria medio maratón

	
	Club deportivo Nexa, Almería, España

	
	Vigilancia de la seguridad de los corredores 



	
	Sector de actividad  Seguridad y vigilancia 



	Diciembre 2014
	Promotora

	
	Socomo, Almería, España

	
	Orientación e información a los clientes acerca de los beneficios y características de los productos 

Aumentar el número de ventas captando la atención de los clientes y en un corto período de tiempo, ofreciendo brevemente las características del producto.


	
	Sector de actividad  Marketing y publicidad



	Desde Septiembre 2013 a Mayo 2014
	Dependienta

	
	Yoyme, Almería, España

	
	Venta al detalle

Atención de clientes

Etiquetado y reposición del producto

Supervisión del visual merchandising y escaparatismo

Mantenimiento y limpieza de stand

Garantizar la calidad del servicio ofrecido a los clientes

Gestión de almacén

Cobro en caja



	
	Sector de actividad  Comercial 



	Desde Junio a Septiembre 2012
	Camarera

	
	Hotel Canyelles Platja, Almería, España

	
	Preparación de mesas

Recibimiento de clientes 

Información a los clientes acerca del menú diario 

Servicio de alimentos y bebidas a los clientes



	
	Sector de actividad  Hostelería



	Desde Septiembre 2010 a Junio 2011
	Recepcionista

	
	Camping La Molineta, Almería, España

	
	Recepción de llamadas

Servicio al cliente

Gestión de reservas y facturación mediante el software TIC

Manipulación de equipamiento de oficina



	
	Sector de actividad  Hostelería



	Desde Mayo a Junio 2010
	Recepcionista

	
	AC-Hotels, Almería, España

	
	Facturación a los clientes

Realización de documentación necesaria para los clientes

Clasificación y envío de correspondencia

Manipulación en centralita informatizada



	
	Sector de actividad  Hostelería




	EDUCACIÓN Y FORMACIÓN
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	Desde Septiembre 2007 a Febrero 2011
	Turismo 
	

	
	Universidad de Almería

	
	

	Desde Septiembre 2005 a Junio 2007
	Bachillerato
	

	
	IES Sierra de Grador


	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
	B2
	B2
	B2
	B2

	
	

	Francés
	A2
	A2
	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 dotes comunicativas adquiridas durante mi experiencia como promotora
· Empatía

· Resolución de conflictos y negociación


	Competencias de organización/ gestión
	· Liderazgo 

· Capacidad de trabajo ordenado 

· Capacidad de elaboración y gestión de todo tipo de documentación


	Competencia digital 
	AUTOEVALUACIÓN

	
	Tratamiento de la información 
	Comunicación 
	Creación de contenido 
	Seguridad 
	Resolución de problemas

	
	Usuario  competente  
	Usuario competente
	Usuario competente
	Usuario competente
	Usuario competente

	
	Nivel:  usuario básico  -  usuario independiente  -  usuario competente
Competencias digitales - Tabla de autoevaluación 



	
	· Dominio de MS Word, MS Excel, MS PowerPoint etc
· Dominio de software TIC adquirido como recepcionista


	Permiso de conducir
	B con vehículo propio



 © Unión Europea, 2002-2017 | europass.cedefop.europa.eu 
Página 2 / 3 

 © Unión Europea, 2002-2017 | europass.cedefop.europa.eu 
Página 1 / 3 

