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PERFIL

Administrativa con amplia experiencia en gestion de expedientes, control documental, seguimiento
de procesos y coordinacion con equipos técnicos y comerciales. Con experiencia y sensibilidad en la
atencion al cliente. Acostumbrada a trabajar bajo procedimientos establecidos, cumpliendo plazos y
objetivos con rigor y garantizando un tratamiento preciso y confidencial de la informacion.

EXPERIENCIA

ADMINISTRATIVA
Grupo MPE Prevencién de Riesgos Laborales — Tarragona (May 2024 - Ene 2025)

e Elaboracion y seguimiento de presupuestos y contratos.

e Gestion de reconocimientos medicos: citacion, organizacion y tramitacion de informes.
e Apoyo en la gestion de cursos bonificados y privados y atencién al alumnado.

e Registro, control y actualizacion de informacion administrativa.

e Coordinacion con técnicos y departamento comercial.

* Atencion y resolucion de consultas de clientes.

e Apoyo organizativo a la responsable de oficina.

GESTORA DE SINIESTROS
Crit Interim ETT — Madrid (Oct 2023 - Dic 2023)

e Tramitacion integral de expedientes de siniestros de autos.

e Recopilacion de informacion, verificacion y control de documentacion.
¢ Redaccion de comunicaciones formales.

e Gestion de incidencias y cumplimiento de plazos.

GESTORA DE PRESTACIONES
MGS Seguros y Reaseguros, S.A. — Tarragona (Jul 2007 - May 2020)

e Gestion integral de expedientes de siniestros patrimoniales y de autos.

¢ Verificacion de documentacion y resolucion de siniestros en base a las garantias de las polizas.

¢ Elaboracion de informes periodicos para control de gastos y cumplimiento de plazos de
resolucion.

¢ Coordinacion con departamentos internos y profesionales externos.

¢ Gestion de reclamaciones e incidencias directas de clientes.

ADMINISTRATIVA
MGO, S.A. Prevencion de Riesgos Laborales — Tarragona (Ene 2006 - Jul 2007)

* Apoyo a los comerciales y técnicos, elaborando ofertas, contratos, cuestionarios y demas
documentos asociados y su seguimiento.

¢ Resolucion de impagos.

* Mantenimiento de bases de datos e informes periddicos.

FORMACION

Grado en Diseno y Creacion Digital — Universitat Oberta de Catalunya (2020-2023)
Certificado ACTIC — Competencias TIC (2021)

Curso de Diseno de piezas mecanicas e impresion 3D (200 h) Centro de Innovacion y Formacion
Ocupacional del SOC. Tarragona (2025)

First Certificate in English (Universidad de Cambridge), 2009



