
 

  

Paloma Pedrero Muñoz 
28036 MADRID 

656 43 37 41 

palomapedreromu@hotmail.com 
 

TITULACIÓN ACADÉMICA   

 Título de Secretaria Internacional (Mary Ward College) 

 Bachiller Superior (Colegio San Patricio).  

 
IDIOMAS 
 

 Español nativo. 

 Inglés. C2  

o Certificate for proficiency in English for Commerce (London Chamber of Commerce and Industry 
Examinations Board) 

o  First Certificate in English (University of Cambridge) 

 Francés.A2 (Élémentaire Avancé) 
 
EXPERIENCIA PROFESIONAL 
 

Recepción y Secretaria de Dirección y Departamento 

 

Funciones: manejo de centralita, atención a proveedores, visitas y público en general, mensajería, valija.    Gestión de 

agenda, viajes, traducciones, facturación manual y electrónica, pedidos proveedores, gestión de empleados mediante 
control de dedicaciones y vacaciones, solicitudes y liquidaciones de gastos de viajes. Presentación a concursos 

públicos. Generar archivos con formato pdf, Reprografía. 
 

Empresas:  

 2010 – 2019: PROINTEC, S.A.U. (Grupo INDRA). Secretaria para la Directora y Departamento de Carreteras, 

Tráfico y Seguridad Vial en la empresa de Ingeniería  

 2002 - 2010: PROYECTOS DE SEGURIDAD VIAL, S.L., Secretaria General en la empresa. Colaboraciones con 

el Departamento de Consultoría de Infraestructuras y Seguridad Vial de la empresa de Ingeniería PROINTEC, S.A. 

 1990- 2002: Creatividad y Tecnología, S.A. (especializada en hidrología, telecomunicaciones e Informática), 

Secretaria Bilingüe de Dirección y para el Personal Técnico. 

 1989-1990: Playtex España, S.A. (empresa textil especializada en el sector de corsetería y ropa interior 

femenina).Secretaria Bilingüe en el Departamento de Marketing de la empresa  

 1988-1989: Creatividad y Tecnología, S.A. (dedicada a la Ingeniería de Sistemas y Multimedia). 

 

HERRAMIENTAS Y PROGRAMAS  
 

o Paquete Ofimática. Nivel profesional. 

o Gestor documental. Project Center. 

o Gestión en entorno SAP,  

o Facturación a través de FACe, 

o Concursos Públicos a través de Plataforma de Contratación del Sector Público del Estado, Plataforma de 
Contratación Pública de Euskadi, Plataforma Vortal) 

o Herramienta e-travel para la gestión de viajes. 

 

OTROS DATOS 

o Amante del deporte y el baile, desde mi infancia me he formado en danza contemporánea, danza clásica, 
flamenco, bikram yoga, pilates, aeróbic, electroestimulación, bailes de salón, pádel, patinaje…. Actualmente, 
formándome en aéreos (Aros y Telas). 
 

o Diplomada por el Centro Español de Educación Física Orthos de Madrid y por la Federación Europea de 
Entrenadores, Profesionales y Dirigentes Deportivos, en la especialidad de Monitor de Aeróbic, he trabajado en 
diferentes gimnasios, centros deportivos durante seis años y dado clases particulares a la embajadora de Filipinas 
en Madrid. Las clases impartidas, fueron tanto en español como en inglés.  
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