Bernadette Fox

Asistente Ejecutiva en Administracion de Salud

Buenos Aires, Argentina - berfox76@gmail.com - linkedin.com/in/bernadette-fox-5415b755

PERFIL

Asistente ejecutiva del gabinete de una Secretaria de Salud municipal: cuatro funcionarios en simultaneo,
responsables de un area de unas 2.000 personas, y alrededor de 40 reuniones semanales. Ademas de la gestion de
agenda de alto volumen, una parte central del trabajo es destrabar procesos frenados y seguirlos hasta cerrarlos:
casos clinicos, tramites administrativos y coordinacion entre areas. Busco un puesto de asistencia ejecutiva,
administracion en salud o coordinacién de procesos, remoto o presencial.

EXPERIENCIA

Asistente Ejecutiva, Gabinete de Secretaria de Salud

Municipalidad de San Miguel - 04/2020 — Actualidad

» Asistencia simultanea al Secretario de Salud, dos Subsecretarios y el Coordinador de Gabinete, responsables de
un area de aproximadamente 2.000 personas.

Coordinacion de unas 40 reuniones semanales y administracion de la agenda Unica de la sala de reuniones del
municipio.

Filtro y derivacién de 150 a 200 pedidos semanales de vecinos, hospitales y areas internas, mayormente por
WhatsApp.

Gestidn de casos de salud frenados hasta su resolucion: turnos y sobreturnos, medicacién crénica y tramites de
discapacidad, coordinando con las areas médicas y de suministros.

» Control previo de convocatorias y expedientes, detectando omisiones antes de que avancen.

RRHH y Comunicacion, Secretaria de Gestion Publica

Municipalidad de San Miguel - 12/2015 — 04/2020

» Coordinacién de la capacitacion interna del municipio: 16 encuentros semanales de 25 a 30 personas, desde la
convocatoria hasta la recepcién del expositor.

» Administracién de personal de la Secretaria, control de ausentismo y comunicacion interna.

» Confeccidn de notas, reportes y seguimiento de reclamos de liquidacién de sueldos.

Asistente del Secretario, Secretaria de Gestion Publica
Municipalidad de San Miguel - 06/2013 — 12/2015
> Asistencia a la Directora y luego al Secretario de Gestion Publica.

» Organizacion de la capacitacién electoral en 6 circuitos, de 60 a 100 personas cada uno, durante un mes de
actividad diaria.

> Administracion de la caja chica mensual del area.

EXPERIENCIA ANTERIOR

» Jefa de Producto Junior, Parmalat Argentina. Progresion desde asistente del Director de Marketing a asistente
de producto y luego a jefa de producto junior, con la linea de quesos a cargo.

» Asistente de Produccidn, Estancias Chiripa. Produccién de temporada, seleccion de materiales y control de
calidad y stock.

HABILIDADES

Gestién de agenda ejecutiva multi-directorio - Coordinacion de reuniones - Resolucion de casos y procesos
complejos - Gestién de casos clinicos, turnos y tramites de discapacidad - Organizacién de eventos y
capacitaciones - Redaccién de minutas - Gestion de expedientes - Excel (tablas dinamicas, BUSCARYV) - Google
Workspace - Outlook - Zoom - Meet

EDUCACION

Secundario completo, Colegio Santa Ethnea
Capacitaciones (Provincia de Buenos Aires): oratoria, Excel, PowerPoint



