ACERCA DE Mi

Soy una persona proactiva, organizada y
responsable, con buenas relaciones
interpersonales.

Siempre tengo la mejor disposicién para
la realizacién de mis labores. Busco un
puesto de trabajo desafiante.

INFO PRIVADA

Celular: (011) 1234 5678

Correo: holaesitioincreible.com

Sitio: esitioincreible

Direccién: Calle Cualquiera 123, Cualquier
Lugar

LOREEM

* Premio a empleado destacado, 2019,
Empresa Increible

* Mejor Pasante de administracién, 2015,
Empresa Increible

APTITUDES

» Metédica y muy organizada
e Escucha Activa

e Empatia con mis pares

e Capacidad de andlisis

* Redaccién creativa

* Gestién de proyectos

* Adaptabilidad

DAYANNA
VALENTINA
ROJAN REY

LOREEEEM

INFO PRIVADA

Secretaria de Gerencia

Empresa Increible, Marzo 2018 - presente

« Asistencia administrativa integral a Gerencia.
* Seguimiento de Agenda. Revisién de Idoneidad de documentos.
Creacién de Presentaciones mensuales.

loreeem info privada

Empresa Increible, Ene 2016 - Jul 2017

* Recepcién de Clientes. Manejo de Conmutador.
* Asistencia a mesa de entradas. Organizacién de libro de
entrada y salida. Mantenimiento de archivo.

e Preparacién de informes semanales.

INFO PRIVADA

Universidad Increible

Licenciatura en Administracién, 2016

* Diploma de Egreso otorgado con Honores Académicos
e Presidente del Centro de Estudiantes, 2014-2015
¢ Miembro Destacado del Comité Estudiantil, 2013-2015

Colegio Secundario Increible

Bachiller en Bienes y Servicios, 2012

e Graduada con honores académicos
* Vicepresidenta del Club de Matematica, 2012
¢ Miembro del Club de Literatura, 2010-2012



