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Administracién de Empresas | Gestién Administrativa

[correo@email.com] | [55 0000 0000] | [Ciudad, Estado, México] | [LinkedIn]

DATOS PERSONALES

Ubicacion: [Ciudad, Estado], México
Disponibilidad: [Inmediata / 15 dias / Medio tiempo / Tiempo completo]
Interés profesional: Administracidn, operaciones, recursos humanos, finanzas, compras o atencion a clientes

PERFIL PROFESIONAL

Estudiante, egresado(a) o profesional de Administracién con enfoque en organizacion, control documental, atencion a
clientes, seguimiento de procesos y elaboracion de reportes. Persona responsable, analitica y orientada a resultados,
con capacidad para coordinar tareas administrativas y apoyar la toma de decisiones con datos claros.

EXPERIENCIA LABORAL

Auxiliar Administrativo | [Nombre de empresa]
[Ciudad, Estado] | [Mes AAAA - Actual]
e Elaboracion y seguimiento de reportes administrativos, expedientes, facturas y 6rdenes de compra.
e Control de archivos fisicos y digitales, captura de informacién y actualizacion de bases de datos.
e Atencion a clientes, proveedores y areas internas para resolver solicitudes y tramites.
Practicante / Becario(a) de Administraciéon | [Nombre de empresa o institucion]
[Ciudad, Estado] | [Mes AAAA - Mes AAAA]
e Apoyo en procesos de recursos humanos, compras, finanzas, recepcion o servicio al cliente.
e Preparacion de presentaciones, minutas y reportes en Excel para seguimiento de actividades.
e Organizacion de documentacion y mejora de formatos administrativos.

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracion: [Nombre de universidad], México | [Afo de inicio - Actual / Afo de término]
Cursos relevantes: Excel para negocios, administracion financiera, contabilidad basica, gestion de proyectos

COMPETENCIAS

e Gestion administrativa, organizacion documental y control de expedientes

e Planeacion, seguimiento de actividades, agendas e indicadores

e Atencion a clientes y proveedores; comunicacion efectiva y trabajo en equipo
e Andlisis de datos, reportes en Excel y enfoque en mejora continua

HERRAMIENTAS

Ofimatica: Microsoft Excel, Word, PowerPoint, Outlook y Google Workspace
Sistemas administrativos: [CONTPAQI / Aspel SAE / ERP / CRM / sistema de la empresa]
Excel: [Basico / Intermedio / Avanzado: tablas dinamicas, formulas, graficos]

IDIOMAS

Espafol: Nativo
Inglés: [Basico / Intermedio / Avanzado]

LOGROS O PROYECTOS



e Reduje tiempos de captura en [X]% mediante [accién o mejora implementadal.
e Organiceé [X] expedientes/documentos y mejoré el seguimiento administrativo del area.
e Apoyé la elaboracién de reportes mensuales para [area/gerencial.

REFERENCIAS

Disponibles a solicitud. Reemplaza los textos entre corchetes con tu informacion real.



