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“Motivacion, asertividad y capacidad de aprendizaje”

Carnet de conducir B y vehiculo propio

EXPERIENCIA PROFESIONAL

2023 SECRETARIA DE PRODUCCION EN BOOMERANG TV
(Agosto-octubre) Serie Maestro para Disney

e Fichas de contratacion, control de altas y bajas, mediacion con la Mutua en caso de
accidente laboral o enfermedad comun, coordinacidn para las citas médicas del seguro.

e Gestion de viajes y hoteles: compra de billetes, reservas de hoteles y seguimiento de los
cambios en las reservas, control de los viajes realizados y gestion de facturas, elaboracion
y envio del Memo informativo del viaje.

e (Cajero-pagador, administracion del dinero en tarjeta Fuell de los diferentes
departamentos, previsiones de pago, elaboracién de érdenes de compra, liquidaciones.

2023 AYUDANTE DE COORDINACION EN ZETA STUDIOS

(Febrero-Julio) Preproduccion de la serie Cuando Nadie Nos Ve para HBO

e Relacién y gestiéon con proveedores: presupuestos, contratos, facturas, elaboracion de
6rdenes de compra, confeccidn de lista de proveedores.

e Coordinacion de viajes: compra de billetes, reserva de hoteles, elaboracion de la orden de
movimiento y envio al equipo.

e Busqueda de espacios auxiliares.

2022-2023 SECRETARIA DE PRODUCCION EN LACOPRODUCTORA

(Noviembre-Enero)

Programa Dias de Tele para TVE

e Envio de las fichas de contratacién, coordinacién con la asesoria para la elaboracién de las
néminas, control de altas y bajas, gestiéon de contratos del equipo técnico y artistico.

e Seguimiento del presupuesto del programa

e Listados del equipo técnico y artistico

e Logistica de proveedores y suministros de oficina

e Archivo de documentacidn

2022 AYUDANTE DE COORDINACION DE PRODUCCION EN TANDEM FILMS

(Septiembre-Noviembre) | orqometraje Cerrar los ojos de Victor Erice

e Envio de fichas de contratacidn, gestion de contratos del equipo técnico, coordinacién con
la asesoria para la elaboracion de las néminas, control de altas y bajas, riesgos laborales.
e listados del equipo técnico y artistico.

2022 COORDINADORA DE PRODUCCION EN LAZONA FILMS
(Abril-Agosto)

Largometraje CHINAS de Arantxa Echevarria

e Solicitud de permisos de menores, solicitud de certificados de delitos sexuales

e Ficha de contratacidn, control de altas y bajas, coordinacién con la asesoria para la
elaboracion de las ndminas, contratos del equipo técnico y artistico, riesgos laborales,
mediacién con la Mutua y seguimiento de las bajas laborales, gestién de citas para
reconocimientos médicos.

e Gestidn de viajes y hoteles del equipo artistico, elaboracién de las érdenes de movimiento

e Logistica de la oficina de Produccién: adecuacién del espacio, gestiéon de proveedores...

e C(learance de localizaciones y de produccion
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EDUCACION

e Comunicacidn con los representantes para la documentacién laboral, contratos y facturas
e Elaboracidn de listados de personal técnico, artistico, proveedores y titulos de crédito
e Archivo de la documentacién

SECRETARIA DE PRODUCCION EN LAZONA FILMS

Labores administrativas relacionadas con los proyectos en Preproduccion.

SECRETARIA DE PRODUCCION EN ALEA MEDIA
Serie MADRES. AMOR Y VIDA 42 temporada

e Envio de las fichas de contratacién, coordinacion con la asesoria para la elaboraciéon de las
néminas, control de altas y bajas, gestién de contratos del equipo técnico y artistico.

e Elaboracidon de listados de personal técnico, artistico, proveedores y titulos de crédito

e Archivo de la documentacién y logistica de la oficina de Produccidn

e Gestidn de contratos de localizaciones, proveedores, mediacion y cesiones de derechos

e Coordinacidn para las pruebas COVID del equipo artistico

COORDINADORA DE PROTOCOLO COVID-19 EN ELCANO MEDIA
Serie Sin Limites

Desarrollo de la estrategia de deteccidn precoz, vigilancia y control del COVID-19
Dirigir la operatividad del equipo médico y el material sanitario

Coordinacion de las pruebas COVID del equipo técnico y artistico

Compras a proveedores, previsiones, control de gastos y facturas

Contratacién de personal y pruebas médicas

JEFA DE PROTOCOLO COVID-19 EN GOOD MOOD
Serie DEUDAS

e Creacion de un plan de prevencion, actuacién e informacion sobre seguridad y
salud laboral aplicable en la productora en relacion al COVID-19.

o Desarrollo, supervision y actualizacion del plan de prevencién

e Gestidn de recursos materiales y humanos

e Coordinacién de las pruebas COVID realizadas al equipo técnico y artistico

SECRETARIA DE PRODUCCION EN LOLITA FILMS
Largometraje La vida era eso de David Martin de los Santos

o Contabilizar facturas
e Contratos del personal técnico y artistico
¢ Planificacién de los viajes y hoteles del equipo artistico

PRACTICAS DE EMPRESA (FCT) EN LOLITA FILMS

e Preproduccién del largometraje La vida era eso

2017-2019

TECNICO SUPERIOR EN PRODUCCION DE AUDIOVISUALES Y ESPECTACULOS

IES Puerta Bonita (Madrid)

Médulos principales: Planificacion y gestion de proyectos, administracién y promocién, inglés
técnico, recursos expresivos y medios técnicos.



