INOMBRE Y APELLIDO]

Asistente administrativa / Asistente administrativo
[Ciudad] - [099 999 9999] - [tu.correo@ejemplo.com]

PERFIL PROFESIONAL

[Ej.: «Asistente administrativa con [X] afios de apoyo a gerencia en [sector]. Manejo de agenda, archivo,
facturacion, cotizaciones y atencién a proveedores. Excel intermedio y experiencia con [sistema
contable].»]

EXPERIENCIA LABORAL

[Asistente administrativa / Asistente] — [Empresa], [Ciudad] [mes afio] - [mes afio]

e [Elaboré, archivé y di seguimiento a [documentos]: cotizaciones, érdenes de compra, actas.]

e [Numero real: cudntos documentos al mes, a cuantas personas dabas soporte, cuantos proveedores.]
e [Sistemas: facturacion electrdnica, portal del SRI, correo corporativo, agenda de gerencia.]

[Asistente administrativa / Asistente] — [Empresa], [Ciudad] [mes afio] - [mes afio]

e [Elaboré, archivé y di seguimiento a [documentos]: cotizaciones, érdenes de compra, actas.]

e [Numero real: cuantos documentos al mes, a cuantas personas dabas soporte, cudntos proveedores.]
e [Sistemas: facturacion electrénica, portal del SRI, correo corporativo, agenda de gerencia.]

FORMACION

[Titulo obtenido] — [Institucidén], [Aio]
[Otro titulo o bachillerato] — [Institucion], [Aiio]

CURSOS Y CERTIFICACIONES

[Excel intermedio o avanzado, redaccidn, facturacién electréonica] — [Institucion], [Afio]

HABILIDADES

Técnicas: [Word, Excel — nivel real —, sistema contable, facturacidon electrénica, portal del SRI,
archivo fisico y digital]

Idiomas: [idioma y nivel real: basico / intermedio / avanzado]

REFERENCIAS

[Nombre] — [Cargo], [Empresa] — [teléfono] (avisale antes de ponerlo)

[Nombre] — [Cargo], [Empresa] — [teléfono]
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