Soy una persona la cual siempre busca
salir adelante aprendiendo cosas nuevas.
23 anos. No tomo ni tampoco fumo.
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SOBRE MI

CONTACTO

001 928 398 5101

nabeemx@outlook.com

IDIOMAS

Espanol 100%
Ingles 60%
Coreano 40%

HABILIDADES

Responsable

Puntual

Habilidades y cualidades
Atencion al cliente
Proactiva

Creativa

Uso de computadora y
paqueteria office

Realizar expedientes para
pacientes

TORRES VITELA

CURRICULUM VITAE

EXPERIENCIA

CONSULTORIO DOCS (DR. RAFAEL ABRIL)
recepcionista

Diciembre 2021 - Septiembre 2024

Manejo de agenda.

Manejo de paqueteria Office

Contestacion de llamadas, WhatsApp y redes
sociales en tiempo y forma.

Brindar Informacion de cirugias y/o consultas
Confirmacion de citas y seguimiento puntual.
Manejo de agenda online (Doctoralia)

Recepcion y atencion calida a pacientes desde su
llegada.

Limpieza y orden de medicamentos

ACEROS Y VARILLAS DE ENSENADA
Aux. de Administracion / Contabilidad
Octubre 2024 - Junio 2025

Conocimiento en plataforma DISPRO
Facturacion contado y credito

Atencion al cliente

Cobranza dentro y fuera del sistema

Generacion de pre-nomina

Manejo de Recepcion Administrativa

Manejo de Caja Chica

Control de Gastos

Apoyo Compras Insumos ( Papeleria / Limpieza )
Elaboracion de Reportes.



