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Direccion web: http://lorenaav9.micvweb.com
Ciudad: Marbella CP: 29601(Malaga) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

/-1 Empresa: Les Roches Marbella Area Profesional:Administraciéon y Recursos Humanos
Descripcién del puesto: Organizacion de expedientes y archivos.
Comunicacion entre docentes y alumnos.
Vigilancia de examenes.
Redactar, revisar y distribuir correspondencia.
Digitalizar documentacion
Ciudad: Marbella Pais: Espafia

5/2017 - 9/2017 Empresa: Elviria Service Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcion del puesto: Atencion al publico, incluyendo incidencias y reclamaciones.
Contabilizacion de facturas y conciliacién de movimientos bancarios.
Recepcién y verificacion de los pagos.
Control de registros

Ciudad: Marbella Pais: Espafa

11/2017 - 10/2021 Empresa: Ovoclinic SL Area Profesional:Administracion y Recursos Humanos
Descripcién del puesto: Recepcion y atencidn al paciente.
Realizacion de tareas de apoyo administrativo (gestién de llamadas,correos, elaboracion de bases de datos,
etc.).
Coordinacion, modificacion y confirmacién de las agendas de los médicos especialistas.
Elaboracion de base de datos.
Manejo de CRM.
Gestion del Call Center de donante
Ciudad: Marbella Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:

7-2016Grado en Administracién y Direccion de empresas

Grado

Administracion y Direccion de Empresas

Conocer y gestionar los distintos departamentos de una empresa.
Analisis, gestion y coordinacion

Centro: Universidad de Méalaga

Ciudad: Mélaga (Espafia)

FORMACION COMPLEMENTARIA:

Contaplus

Administracion y Direccion de Empresas

Centro de Estudios: Galatea Formacion

Informacién adicional: Conocer y manejar el programa contable



http://www.micvweb.com

IDIOMAS:

Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios:

Centro de Estudios: Escuela Oficial de Idiomas
Titulo: B1

INFORMATICA:

Idioma: InglésNivel: Nivel Intermedio
Comentarios:

Centro de Estudios: Escuela Oficial de Idiomas
Titulo: B1

CUALIDADES:

Adaptable, Colaborador, Comprometido/a, Comunicativo/a, Decidido/a, Entregado/a, Flexible, Fuerte, Honesto/a,

Inteligente, Meticuloso/a, Organizado/a, Productivo/a, Responsable, Sociable, Trabajador/a, Versatil

INTERESES:
Cine/Peliculas, Cocinar, Mdusica Variada, Naturaleza,
Viajar/Turismo, Yoga/Meditacién

Navegar,

Ordenadores/Internet,

Tenis/Paddel,

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:

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\lorenaav9
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