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Direccion web: http://sandrapolanco2406.micvweb.com

Ciudad: Barcelona CP: 08940(Barcelona) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

3/1991 - 12/2014  Empresa: COMFANDI CAJA DE COMPENASACION FAMILIAR DEL VALLE DEL CAUCA
Area Profesional:Secretariado
Descripcién del puesto: Auxiliar Administrativa, oficinista y Secretaria en la Direccion General.

Ciudad: CALI VALLE DEL CAUCA Pais: Colombia

3/2014 - 10/2015 Empresa: CLINICA UNIVERSITARIA RAFAEL URIBE URIBE Area Profesional:Recursos
Humanos - Personal

Descripcion del puesto: Apoyar proceso de atencién al usuario, realizar cargue y descargue de las agendas de
todo el personal contratado directamente por la Corporacién, Coordinar la solicitud de insumos para el area de
forma periodica, Controlar y coordinar la disponibilidad de los recursos, el orden y aseo de los espacios fisicos
necesarios para el funcionamiento optimo del servicio, recibir, radicar y archivar la correspondencia y
documentacién del area de Gestion humana, entregar y radicar las facturas al area de contabilidad una vez
hayan sido validadas por el jefe de Gestibn humana, apoyar el proceso de Compensacion, apoyo al proceso de
Contratacion por prestacion de servicios, recibir, radicar e ingresar en el sistema las solicitudes de personal,
notificar a través del sistema establecido las nhovedades que se presenten en el area, Realizar carga y descarga
de las hojas de vida del personal, traslado para proceso de firmas y archivo, carga y descarga de las
marcaciones de los lectores digitales, alimentar y mantener actualizada la base de datos de Seleccién, ingresos,
retiros e induccién, realizar el ingreso de los colaboradores en time Work, subir las marcaciones de la huella y
mantenerlo actualizado.

Ciudad: CALI Pais: Colombia

2/2022 - 12/2014 Empresa: Securitas Seguridad Espafia Area Profesional:Seguridad y Defensa
Descripcion del puesto: Actualmente me desempefio como Auxiliar de Seguridad, en control de accesos.
Ciudad: Barcelona Pais: Espafa

4/2022 - 9/2022 Empresa: AEROPARK 2010 Area Profesional:Envio, fabricacion y transporte
Descripcion del puesto: Realizaba transferencias de personas a los Aeropuertos en Barcelona. Se tenia sede
para aparcar

Ciudad: Hospitalet Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:

2-2021TECNICO ASISTENTE SOCIOSANITARIA (http://formacio3@acra.cat)

BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria

Ciencias Sociales

Formacién completa para atender a personas en situacion de dependencia en instituciones.
Centro: ASOCIACION CATALANA DE RECURSOS ASISTENCIALES - ACRA

Ciudad: Barcelona (Espafia)

FORMACION COMPLEMENTARIA:

TECNICO ASISTENTE SOCIOSANITARIO
Ciencias Sociales
Centro de Estudios: ASOCIACION CATALANA DE RECURSOS ASITENCIALES ACRA


http://www.micvweb.com

Enlace al Centro de Estudios: http://fformacio3@acra.cat

Informacién adicional: Intervencion en atencion higienicoalimentaria, animacion social, mantenumiento y mejora
de las actividades diarias de oersonas dependientes, tecnicas de comunicacion, soporte en la recepcion y
acogida y soporte en la organizacion de actividades en instituciones de personas dependientes.

Atencion y Servicio al Cliente

Comunicacion

Centro de Estudios: Escuela Servicio al Cliente, Cali, Colombia

Informacién adicional: Atencion al cliente como percepcion, tecnicas para dar un buen servicio telefonico y
personalizado adaptados para manejar clientes dificiles y para generar una percepcion de servicio momorable

IDIOMAS:

Idioma: CatalanNivel: Nivel Principiante

Comentarios:

Centro de Estudios: Consorcio para la Normalizacién Linguistica
Titulo: Certificado de Nivel Basico de Catala (A2)

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccién web: http:\\www.micvweb.com\sandrapolanco2406
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