
Recepcionista

Mª JESÚS MARTÍNEZ DONAIRE

IDIOMAS

INFORMÁTICA

Graduado Escolar
Tecnico Auxiliar de Jardín de
infancia (FP 1)
 Auxiliar de Farmacia

FORMACIÓN

Catalán: Nativo, certificado

nivel C

Español: Nativo

Recepcionista con experiencia en el ámbito sanitario y gerontológico.
Desempeño funciones de atención al paciente y telefónica, gestión de
agendas, coordinación de visitas, control de accesos y soporte en tareas
administrativas.

Sobre mí

EXPERIENCIA PROFESIONAL

2023 - Actualidad  Domu VI

Recepcionista:

Recepción y atención a visitantes, familiares y residentes.

Gestión de llamadas, correo y documentación administrativa.

Coordinación con el personal y programación de citas.

Control de accesos  de las entradas y salidas de los visitantes y familiares

Mantenimiento del orden y presentación del área de recepción.

 Proporcionar información y orientación a residentes, familiares y visitantes

sobre los servicios y actividades de la residencia

2019- 2022   Centro Gerentologico Myces,Caser Residencial

Lleida

mmartidoo@gmail.com

691122565

12-11-1971

Recepcionista:
Recepción y atención a visitantes, familiares y residentes.

Gestión de llamadas, correo y documentación administrativa.

Coordinación con el personal y programación de citas.

Control de accesos  de las entradas y salidas de los visitantes y familiares

Mantenimiento del orden y presentación del área de recepción.

 Proporcionar información y orientación a residentes, familiares y visitantes

sobre los servicios y actividades de la residencia

2019- 2022  Mediamarkt 
Dependienta:

Atención y asesoramiento a los  clientes de la tienda

2002- 2007   Coap clinica oftalmològica

Recepcionista:

Tareas administrativas y gestión documental.

Atención a pacientes y gestión de llamadas telefónicas.

Organización de agendas y coordinación con mutuas.

Preparación de partes de quirófano para el personal sanitario.

Corel WordPerfect Suite.

Paquet  Office  (Word, Access, Excel,

Power Point)

Lotus SmartSuite (Lotus 1.2.3., )

Internet (Explorer, Netscape, Outlook)


