Maisa Valles del Pozo

SECRETARIA|DOCENTE INGLES

CONTACTO

b maisavalles@gmail.com

SOBRE Mi

Me considero una persona responsable y
activa; con curiosidad y ganas de seguir
aprendiendo. El trato directo con alumnos
y clientes me ha proporcionado también
una gran experiencia en la atencién
personal. Disfruto ayudando a que el
trabajo salga adelante y valoro mucho la
colaboracién del trabajo en equipo.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

e Labores de recepciény atencion
telefénica.

e Gestion de agenda. Traduccién de
documentos de espanol al inglés y
viceversa.

e Organizacion de eventos.

e Reserva de viajes y hoteles.

e Preparacion de exdmenes oficiales de
inglés.

COMPETENCIAS DIGITALES

o Office
e Google Workspace

e Trello.
o Slack

IDIOMAS
&= Espafiol - Nativo

> L]

== Inglés-C2
Francés - A1+

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Secretarial Administraciéon Bellmer Ibérica
Machinery - (Valladolid) sept 2021/22
Labores administrativas y atencion
telefénica. Traducciones inglés-espanol/
espanol-inglés

¢ Recepcionista. Hotel Las Dunas- Noja -
Cantabria . 15 junio - 15 septiembre 2021

« Profesora de inglés| Coordinadora. Michelin
Docente de inglés a grupos con distintos
niveles. Coordinacion de profesores. Octubre
2013- marzo 2020

» Secretaria bilinglie. Interchina Consulting, S.L.
Madrid. Junio 2005 - febrero 2010. Labores
administrativas y atencion telefénica.
Contabilidad basica. Traducciones.
Organizacioén del evento anual.

» Recepcionista. King & Wood Mallesons -
despacho de abogados. Madrid - veranos de
2014 a 2019. Atencion telefénica. Recepcion
de clientes.

o Secretaria bilingiie. DLA Piper Rudnick Gray
Cary Spain, S.L. Despacho de abogados
britdnico. Madrid. Enero 2003-junio2005
Secretaria del departamento de derecho
maritimo. Gestion de agenda y archivo.
Traducciones. Atencion telefénica.

* Recepcionista. THE BRATTLE GROUP
(Londres). Noviembre 2000- Febrero 2001.

e Personal de tienda de souvenirs y cafeteria.
THE GOSS CHALLENGES. Servicios Turisticos.
Baltic Wharf - Totnes-Devon

FORMACION ACADEMICA

Filologia Inglesa
Universidad de Valladolid - junio 1996

Curso de Adaptacion Pedagogica (C.A.P)
junio-sept 1996

Cambridge Proficiency in English



