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Direccion web: http://rosarm62.micvweb.com
Ciudad: MADRID CP: 28033(MADRID) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

4/1982 - 6/1986 Empresa: Energia y Aire, S.A.
Sector Empresarial; Ingenieria y Arquitectura

Area Profesional:Ingenieria
Descripcion del puesto: Gestién de correspondencia, gestion agenda Director-Gerente. Elaboracion presupuestos
y facturas. Atencion telefonica, filtro de llamadas. Atencion visitas. Organizacion de viajes, reuniones y salas de
juntas. Gestion compras material oficina y supervision limpieza.

Ciudad: Madrid Pais: Espafa

9/1986 - 3/1991 Empresa: Santastur, S.A.
Sector Empresarial: Hosteleria, restauracion y turismo
Area Profesional:Turismo - Restauracion - Hosteleria
Descripcién del puesto: .-Responsable de RRHH: Altas y bajas, turnos de trabajo, coordinacién de puestos.
.-RRPP y relacidon con medios de comunicacion.
.-Organizacion de eventos.
.-Apoyo al Gerente en la gestion administrativa y financiera de la Empresa.

Ciudad: Alicante Pais: Espafia

4/1991 - 10/2009 Empresa: Resona, S.A. Grupo ASISA
Sector Empresarial; Servicios sanitarios
Area Profesional:Sanidad, farmacia y servicios sociales
Descripcion del puesto: .-Gestién agenda del Director Médico y Jefa de administracion.
.-Responsable de calidad de atencién al paciente.
.-Responsable-Jefa de facturacion: Gestion de convenios de colaboracion, elaboracion de baremos de precios
for-faits , facturacion a pacientes privados, mutuas y compafiias de seguros de salud, gestién de autorizaciones
para servicios concertados, etc....
.-Gestion de viajes y congresos. Organizacion de reuniones y salas de juntas.
.-Responsable ensayos clinicos: Colaboracién en proyectos de investigacion como secretaria-coordinadora de
pacientes y facturacion a laboratorios.
.-Archivo y gestidon de documentacion sanitaria. Consentimientos informados. L.O.P.D.
.-Transcripcion y correccion de informes médicos.
.-Apoyo administrativo en recepcion de pacientes, citacién, cobros y control de caja, gestion agendas médicas.
Gestién de reclamaciones.

Ciudad: Madrid Pais: Espafia

9/2010 - 11/2010 Empresa: Estudio Juridico Garcia Campos
Sector Empresarial: Derecho

Area Profesional:Legal, Servicios juridicos
Descripcion del puesto: Gestion de agenda del Letrado. Correspondencia. Preparacion de documentacion y
apertura de expedientes. Gestiones en bancos, organismos oficiales, etc. Atencidn telefénica. Atencion al cliente
y visitas. Transcripcion de documentos mecanografia 350 p.p.m. . Fotocopias, digitalizacion documentos,
archivo. Contabilidad basica: Minutas, control de caja, pagos, cobros, compras material despacho y limpieza,
proveedores. Gestion de viajes, reservas, hoteles

Ciudad: Madrid Pais: Espafia



http://www.micvweb.com

11/2010 - 5/2011 Empresa: Grupo Hospitalario Quiron
Sector Empresarial: Servicios sanitarios
Area Profesional:Sanidad, farmacia y servicios sociales
Descripcién del puesto: Servicio de Diagnostico por Imagen y Medicina Nuclear. Recepcién de pacientes.
Call-Center: informacion y citacion de pacientes. Archivo y gestion informes médicos. Facturacion electronica.
Ciudad: Pozuelo de Alarcén Madrid Pais: Espafia

4/2012 - 6/2015 Empresa: Centro Integral del Aparato Locomotor DKF
Sector Empresarial; Servicios sanitarios
Area Profesional:Sanidad, farmacia y servicios sociales
Descripcién del puesto: .-Gestién de agenda de la Directora Médica.
.-Responsable de facturacion clinica: pacientes privados, compaifias de seguros de salud, terminales tarjetas
sanitarias, autorizaciones. Control de caja cobros, pagos, proveedores .
.-Gestidn convenios de colaboracién: Elaboracion de baremos de precios y conciertos.
.-Atencion telefonica y presencial a pacientes y visitas trato al paciente y protocolo personalidades , citacion.
.-Guiar y asesorar al paciente antes y durante los tratamientos.
.-Fomentar que se produzcan revisiones, segundas visitas, fidelizar, reactivar y recuperar pacientes antiguos
trabajando con la base de datos de clinica.
.-Resolucion de incidencias.
.-Cuestionarios de salud/Consentimientos Informados. L.O.P.D.
.-Viajes y Congresos: Presentaciones, reservas, hoteles, etc .

Ciudad: Madrid Pais: Espafa

2/2016 -/ Empresa: Clinica Oftalmolégica Dres. Martinez de la Casa-Matilla
Sector Empresarial: Servicios sanitarios

Area Profesional:Sanidad, farmacia y servicios sociales
Descripcién del puesto: Recepcidn, informacion y citacién de pacientes. Agendas médicas 5 . Archivo y gestion
de historias médicas. Facturacion a compafiias y pacientes privados. Elaboracién de presupuestos. Apoyo a los
doctores en las salas de exploracion.

Ciudad: Madrid Pais: Espafa

FORMACION ACADEMICA:
6-1980BUP

BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria
Otra no especifiada

Centro: Colegio Santa Luisa de Marillac
Ciudad: Madrid (Espafia)

6-1983Secretariado de Direccion
FP1 (Formacién Profesional)
Administracién y Direccion de Empresas

Centro: Academia Ripolles
Ciudad: Madrid (Espafa)

5-2016Secretariado Médico

FP1 (Formacion Profesional)

Ciencias de la Salud

Secretaria de Direccion Médica, Coordinadora, Atencién al Paciente y Jefa de Facturacién en importantes
clinicas privadas, realizando las diferentes labores inherentes al puesto.

Centro: Formacion continua experiencia profesional 24 afios



Ciudad: Madrid (Espafia)

FORMACION COMPLEMENTARIA:

Mecanografia audiovisual
Administracién y Direccion de Empresas
Centro de Estudios: Academia Bilbao
Informacién adicional: : 350 p.p.m

Ofimética

Administracion y Direccion de Empresas

Centro de Estudios: Academia Ripolles

Informacién adicional: Conocimientos avanzados de Ofimatica: Excel, power point y word.
Conocimientos avanzados software para clinicas

Secretariado para PYMES
Administracion y Direccion de Empresas
Centro de Estudios: Cursos CEPYME formacion para el empleo

Curso Actualizacién OFFICE
Administracién y Direccidon de Empresas
Centro de Estudios: Cursos CEPYME formacion para el empleo

Curso Trabajo en Equipo y Comunicacion
Recursos Humanos
Centro de Estudios: Cursos Fundacion Tripartita de formacion para el empleo. Organizado por FENEVAL.

Curso Contaplus, Facturaplus y Nominaplus
Gestion de Empresas
Centro de Estudios: Cursos CEPYME formacion para el empleo

IDIOMAS:
Idioma: EspafiolNivel: Nivel Profesional
Comentarios: Dominio de la terminologia médica.

Titulo: Nativo

Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios:




OBJETIVOS PROFESIONALES:

En este momento me encuentro en blsqueda activa de empleo en Madrid o alrededores.

Me interesa cualquier puesto de Administracién y Coordinacion Secretaria, Coordinadora, Administrativa o
recepcionista , principalmente en empresas relacionadas con la salud, el deporte, la infancia y los ancianos
clinicas/centros sanitarios, hospitales, residencias, centros deportivos, colegios, fundaciones y asociaciones , si
bien estoy abierta a cualquier oferta acorde con mi perfil.

Puedo adaptarme a cualquier horario e incorporacién inmediata.

La empresa podria beneficiarse de una bonificacién por mi contratacion.

Dispongo de referencias.

LOGROS Y RESULTADOS:

PREMIO AL MEJOR EMPLEADO DEL ANO. ASISA Mayo de 2007
Aptitudes y conocimientos

-Coordinacidn en Clinicas y centros médicos privados.

-Especialista en Atencion al paciente.

-Especialista en Facturacion. Terminales tarjetas sanitarias, autorizaciones, etc.
-Trabajo en equipo.

-Educacion, discrecidn, correccion y buena presencia.

-Resolucién de problemas de manera eficaz.

-Capacidad de aprendizaje, organizacion, planificacion y orden.
-Alto grado de iniciativa, compromiso, tacto y discrecion
-Conocimientos avanzados de Ofimatica: Excel, power point y word.
-Grabacion de datos

-Gestion documental de archivos fisico y digital

-Conocimientos avanzados software para clinicas.

-Organizacién de viajes y congresos.

-Estrategia empresarial/Marketing.

-Redes sociales e Internet.

-Relacién con medios de comunicacion: Prensa, radio, TV
-Relaciones publicas/Protocolo.

-Dominio de la terminologia médica, anatomia, pruebas diagndsticas, tratamientos, etc.

CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Carifioso/a, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Eficiente, Fiable, Flexible,
Honesto/a, Meticuloso/a, Organizado/a, Persistente, Productivo/a, Responsable, Sensible, Tenaz, Trabajador/a

INTERESES:
Cocinar, Jardineria, Montafiismo, Museos/Galerias de Arte, MUsica Variada, Naturaleza, Servicios Sociales
Voluntarios, Viajar/Turismo

DISPONIBILIDAD:

Estoy dispuesto a viajar

, No estoy dispuesto a trabajar en el extranjero

, No estoy dispuesto a trabajar fuera de mi region

ENLACES WEB RELACIONADOS:
Links relacionados: http://es.linkedin.com/in/rosacoordinadorasanidad

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\rosarm62

- ANONIMO
Curriculum generado con http://www.micvweb.com




