
Belen
E X P E R I E N C I A

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

CONSULTORIO DOCS (DR. RAFAEL ABRIL)

Manejo de agenda.
Manejo de paqueteria Office
Contestación de llamadas, WhatsApp y redes
sociales en tiempo y forma.
Brindar Información de cirugías y/o consultas
Confirmación de citas y seguimiento puntual.
Manejo de agenda online (Doctoralia)
Recepción y atención cálida a pacientes desde su
llegada.
Limpieza y orden de medicamentos

recepcionista

Diciembre 2021 - Septiembre 2024

ACEROS Y VARILLAS DE ENSENADA

Aux. de Administracion /  Contabilidad

Octubre 2024 - Junio 2025
Español 100%

Inglés 60%

Coreano 40%

I D I O M A S

H A B I L I D A D E S

nabeemx@outlook.com

001 928 398 5101

C O N T A C T O

C U R R I C U L U M  V I T A E

S O B R E  M I

Conocimiento en plataforma DISPRO
Facturación contado y crédito
Atencion al cliente
Cobranza dentro y fuera del sistema
Generación de pre-nómina
Manejo de Recepción Administrativa
Manejo de Caja Chica
Control de Gastos
Apoyo Compras Insumos ( Papelería / Limpieza )
Elaboración de Reportes.

TORRES VITELA

Responsable

Puntual

Habilidades y cualidades

Atencion al cliente

Proactiva

Creativa

Uso de computadora y

paqueteria office

Realizar expedientes para

pacientes


