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 Maisa Valles del Pozo

SECRETARIA|DOCENTE INGLÉS

SOBRE MÍ

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 atención
personal. Disfruto ayudando a que el
trabajo salga adelante y  valoro mucho la
colaboración del trabajo en equipo.    

EXPERIENCIA LABORAL

Recepcionista. King & Wood Mallesons –
despacho de abogados. Madrid – veranos de
2014 a 2019. Atención telefónica. Recepción
de clientes. 

Secretaria bilingüe.  Interchina Consulting, S.L.
Madrid. Junio 2005 – febrero 2010. Labores
administrativas y atención telefónica.
Contabilidad básica. Traducciones.
Organización del evento anual. 

COMPETENCIAS PROFESIONALES
Labores de recepción y atención
telefónica. 
Gestión de agenda. Traducción de
documentos de español al inglés y
viceversa.
Organización de eventos. 
Reserva de viajes y hoteles.
Preparación de exámenes oficiales de
inglés.

CONTACTO

IDIOMAS
           Español - Nativo
            Inglés - C2
           Francés - A1+

Secretaria|Administración Bellmer Ibérica
Machinery – (Valladolid) sept 2021/22
Labores administrativas y atención
telefónica. Traducciones inglés-español/
español-inglés
Recepcionista. Hotel Las Dunas- Noja -
Cantabria . 15 junio – 15 septiembre 2021

Secretaria bilingüe. DLA Piper Rudnick Gray
Cary Spain, S.L. Despacho de abogados
británico. Madrid. Enero 2003-junio2005
Secretaria del departamento de derecho
marítimo. Gestión de agenda y archivo.
Traducciones. Atención telefónica.

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

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

FORMACIÓN ACADÉMICA

Curso de Adaptación Pedagógica (C.A.P)
junio-sept 1996

Cambridge Proficiency in English

Filología Inglesa
Universidad de Valladolid - junio 1996

COMPETENCIAS DIGITALES
Office
 Google Workspace 
Trello.
Slack

Personal de tienda de souvenirs y cafetería.
THE GOSS CHALLENGES. Servicios Turísticos.
Baltic Wharf - Totnes-Devon


