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	PERFIL PROFESIONAL
	Conserje altamente organizada en el manejo de las funciones administrativas, dirigiendo equipos y coordinando los servicios de las instalaciones. Con experiencia en multitareas y en busca de una nueva oportunidad laboral.



	EXPERIENCIA LABORAL
	Septiembre 2015-Actual 
Conserje | Colegio Santa Ana | Estella
· Registro de entradas y salidas de técnicos de mantenimiento, mensajeros, empleados de limpieza y otras personas ajenas al colegio.
· Recepción y entrega de correspondencia.
· Limpieza de zonas comunes.
Febrero 2012-Mayo 2015 
Conserje de hotel | Hotel Tximista | Estella
· Contestó el sistema telefónico de varias líneas, respondió a las preguntas y transfirió las llamadas a los departamentos y al personal correctos.
· Recepción de paquetería.
· Custodia y control de las llaves del hotel.
Noviembre 2007-Diciembre 2011 
Conserje de edificio | Ayuntamiento de Estella | Estella
· Análisis del estado general del edificio.
· Informó de los problemas para que las resoluciones efectivas pudieran ponerse en práctica de inmediato.
· Mantuvo un nivel de suministro óptimo en todas las instalaciones.



	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Junio 2006 
Graduada en ESO 
IES Tierra Estella, Estella 



	APTITUDES
		· Resolución de incidencias
· Hábil en gestión de archivos y registros
· Vigilancia y atención a los detalles
	· Políticas y procedimientos de seguridad
· Persona dinámica y responsable
· Seguridad de edificios






	INFORMACIÓN ADICIONAL
	Movilidad geográfica y flexibilidad horaria
Disponibilidad para trabajar durante fines de semana



