
Asistente de Dirección /
Atención al Cliente y
Recepción

Mi interés se centra en las áreas de
gestión de agendas, elaboración de
informes y presentaciones, gestión de
bases de datos, control y actualización
de registros, canalización de incidencias,
control de stocks y atención al cliente y
proveedores.
Estoy habituada a trabajar en entornos
competitivos y mis principales cualidades
son el compromiso, un buen nivel de
interrelación personal, buena mano en la
dirección de equipos humanos,
capacidad, organización y
profesionalidad.

Laura Carmen Maestro 

 
648 451 033 

lauracarmen1975@gmail.com

Dr. Nadal Meroles 17. 2-1a

 

 

 

Educación
Diseñadora Gráfica
Escola de Belles Arts de Lleida
1998

Datos Personales

18 julio 1975

Lleida 25008

Secretaria, Recepción,    
Gestiones Administrativas y
Atención al Cliente.
Mi interés se centra en las áreas de
secretariado, gestiones administrativas y
atención a clientes y proveedores, realizando
tareas de soporte general, control de
agendas, comunicación, elaboración de
informes y presentaciones, bases de datos,
registros, incidencias, stocks.
Estoy habituada a trabajar en entornos
competitivos y las principales cualidades son
el compromiso, un buen nivel de interrelación
personal, buena mano en la dirección de
equipos humanos, capacidad, organización 
y profesionalidad.

Acreditaciones
AICAT, Agente Inmobiliario
ISET Business School
2025

Informática y competencias digitales
MS Office
Diseño, maquetación y contenido visual
Gestión de RRSS
Software de gestión CRM

Otros datos de interés
Incorporación inmediata

Cronologia profesional

Administración, compras, atención y RRHH
Empresa familiar 
restaurante/boutique/estudio de ingeniería
2022 a actualidad.
Tareas realizadas:
Presupuestos,  facturación, compras, control de
stocks, escandallos, RRHH, formación, atención
al cliente y CommunityManager.

Ejecutiva del Departamento de Expansión
Franquicia de moda DIEZ EUROS
2016 a 2022
Tareas realizadas:
Atención a los interesados, coordinación de
agendas, estudios de viabilidad económica,
elaboración de los presupuestos, planes de
inversiones, cuentas de resultados, gestión de
RRHH y operativa, búsqueda de locales, estudios
de mercado, distribución de espacios, dirección
de las obras y visual merchandiser.

Ejecutiva del Departamento de Expansión
Grupo de franquicias de restauranción 
CAFÉ&TÉ/CAFÉ&TAPAS/IL CAFFE DI ROMA/
ESPRESSION/KROXAN
1998 a 2016
Tareas realizadas:
Atención a los clientes, coordinación de
agendas, estudios de viabilidad económica,
cuentas de resultado, elaboración de los
presupuestos, estudios de mercado,...

Idiomas
Catalán nativo
Castellano nativo
Inglés conocimientos básicos


