CONTACTO

ﬂ C/ Ledn Felipe 21 6-2
28942 Fuenlabrada
Madrid.

635549225

(@ ) )
mamimorales73@gmail.com

APTITUDES

- Persona organizada

- Priorizacion de tareas
- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio
- Proactivo.

OTROS.
- Conocimiento del
programa sanitario.

M “CARMEN MORALES DIAZ

Profesional administrativo con experiencia, trabajando en tareas
de gestion sanitarias, base de datos y de la documentacion;
cumpliendo en todo momento los estdndares de calidad
establecidos por la direccion.

FORMACION

MADRID
LF.P ALCONCON III, ALCORCON 02/1996
FP II TECNICO ADMINISTRATIVA:
ADMINISTRATIVA / COMERCIAL

e Realizacion de tareas administrativas.

e Practicas administrativas.

HISTORIAL LABORAL

IBERMUTUA — Administrativa
MADRID, 04/2000 — 09/2021
e Atencion al publico, incluyendo recepcion, atencion
telefonica, incidencias y reclamaciones.
e Tramitacioén de gestiones administrativas en organismos
publicos en plazo y forma requeridos.
e Realizacion de tareas administrativas y de oficina.
e Coordinacion de las agendas de los distintos departamentos de
la empresa. Principalmente apoyo a los médicos.
e Atencidn y asesoramiento al cliente.
e Comunicacion eficiente con los clientes para garantizar una
informacion adecuado sobre los servicios de la compaiiia.
e Realizacion de tareas repetitivas, manteniendo la
concentracion en todo momento.
e Planificacion de tareas y apoyo a otros departamentos en caso
necesario.

TELEPERFORMANCE — Administrativa
MADRID, 05/1998 — 01/2000
e Tramitacién de documentos o comunicaciones internas y
externas de la compaiia.
e (Grabadora de datos.

TELEPHONE — Administrativa
MADRID, 02/1996 — 04/1998
e (QGrabadora de datos.



