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RECEPCIONISTA
) (
ROXANA
 
MIRANDA
) (
 
      
DIPLOMAS Y HOBBIES
Formaciones :
 Diplomados, Congresos, 
xxxxxxxxxx
 
xxxxxx
 
xxxxxxxxx
 
xxxxxxxxxxxxxxxxx
Hobbies:
 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
 
) 


 (
P
erfil
)
 (
Exp
eriencia profesional
)

 (
Recepcionista altamente organizada y orientada al cliente, con habilidades excepcionales en atención telefónica, gestión de calendarios y tareas administrativas. Excelente comunicación interpersonal y capacidad para mantener un ambiente acogedor y profesional. Adaptable, con experiencia en entornos de ritmo rápido.
)


 (
Contact
o
)


 (
+
33
 
333 
333
 
333
)
 (
rox
y
.miranda
@
gmail
.
com
email
)
 (
Ciudad
, 
País
)



 (
RECEPCIONISTA 
 | 
 HOTEL PLAZA DEL SOL
) (
Idiomas
)
 (
F
eb
.20
XX
 - Nov 20
XX
 | 
Ciudad
)
 (
Atención telefónica y presencial a clientes
.
Coordinación de reservas y 
check
-in/
check-out
 de huéspedes
.
Gestión eficiente de correos electrónicos
.
) (
Español
 : 
Nativo
)
 (
I
nglés
 : 
Avanzado
)
 (
Alemán
 : 
Intermedio
)


 (
ASISTENTE 
 
| 
CONSULTORIO DR. GARCIA
)
 (
Ju
lio
. 20
XX
 - 
E
n
ero
. 20
XX
 | 
Ciudad
) (
Comp
etencias
) (
Aptitudes
) (
Organización
Diplomacia
Escucha activa
Discreción
) (
Referencias
) (
Compétence
)
 (
R
ecepción y registro de pacientes
.
Coordinación de citas y recordatorios
.
Manejo de historias clínicas electrónicas y asistencia en la facturación
.
)
 (
Comunicación
Gestión
Orientación al cliente
Adaptabilidad
) (
Sept. 20
XX
 - Ju
lio
. 20
XX
 | 
Ciudad
) (
Recepción de visitantes y manejo de llamadas
.
Recepción de visitantes y manejo de llamadas
.
Mantenimiento de registros de entrada y salida de documentos
.
) (
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
 
| 
ABC CORPORATION
) (
Enero
. 20
XX
 – Ju
nio
 20
XX
 
| 
Ciudad
) (
Nov
. 20
XX
 | 
Ciudad
) (
Diplomado en Administración
 
– 
Universidad de Formación
) (
Curso de Recepcionista
 
– 
Instituto Empresarial
) (
F
orma
ción
) (
Nombre
 :
 XXXXX
Contacto
 :
 XXXXX
Nombre
 :
 XXXXX
Contacto
 :
 XXXXX
)
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