JANE PEREZ TORRES
Lic. en Administración | Gestión Administrativa | Finanzas | Recursos Humanos
[55 0000 0000]   | [correo@ejemplo.com]   | [LinkedIn/Portafolio]   | [Ciudad, Estado, México]


	P E R F I L   P R O F E S I O N A L



Profesional de Administración con formación en planeación, control documental, análisis de datos, atención a clientes/proveedores y apoyo a procesos financieros. Interés en optimizar recursos, dar seguimiento a indicadores y contribuir a la operación eficiente de la organización. [Agrega aquí 2 o 3 fortalezas medibles y el tipo de puesto que buscas].

	E X P E R I E N C I A   P R O F E S I O N A L


	
Auxiliar Administrativo - [Empresa]
[Ciudad, Estado] · México
	
[Mes Año - Actual]


• Elaboré reportes administrativos en Excel y di seguimiento a indicadores de ventas, gastos y cobranza.
• Organicé archivos físicos y digitales, órdenes de compra, facturas CFDI y documentación de proveedores.
• Apoyé la atención a clientes internos y externos, reduciendo tiempos de respuesta mediante control de pendientes.
	Asistente Administrativo / Servicio Social - [Institución]
[Ciudad, Estado] · México
	[Mes Año - Mes Año]


• Registré información en sistemas administrativos y validé datos para reportes mensuales.
• Coordiné agendas, minutas y seguimiento de acuerdos con áreas de compras, finanzas y recursos humanos.
• Participé en mejoras de procesos administrativos usando listas de control y formatos estandarizados.

	E D U C A C I Ó N


	
Licenciatura en Administración - [Universidad]
[Ciudad, Estado] · Promedio: [opcional] · Titulación: [en curso/titulado]
	
[Mes Año - Mes Año]

	Bachillerato Técnico / Preparatoria - [Institución]
[Ciudad, Estado]

	[Mes Año - Mes Año]


	H A B I L I D A D E S   C L A V E

	
• Control administrativo y archivo
	
• Compras, inventarios y seguimiento de órdenes

	• Excel: tablas dinámicas, filtros y fórmulas
	• Facturación CFDI y documentación fiscal básica

	• Reportes de ventas, gastos y cobranza
	• Comunicación profesional y trabajo en equipo

	• Atención a clientes y proveedores
	• Planeación, organización y mejora de procesos


	H E R R A M I E N T A S   E   I D I O M A S



Microsoft Excel [nivel] · Word [nivel] · PowerPoint [nivel] · Google Workspace [nivel] · CONTPAQi/SAE/ERP [nivel, si aplica] · inglés [A2/B1/B2] · español nativo

	C E R T I F I C A C I O N E S   Y   D A T O S   A D I C I O N A L E S



Excel Administrativo [institución, año] · Fundamentos de Finanzas [institución, año] · Disponibilidad: [inmediata / medio tiempo / tiempo completo] · Referencias: disponibles a solicitud.


JANE PEREZ TORRES   Lic. en Administración | Gestión Administrativa | Finanzas | Recursos Humanos   [55 0000 0000]   |  [correo@ejemplo.com]   |   [LinkedIn/Portafolio]   |  [Ciudad, Estado, México]      

P E R F I L   P R O F E S I O N A L  

  Profesional de Administración con formación en planeación, control documental, análisis de datos, atención a clientes/proveed ores y apoyo a procesos  financieros. Interés en optimizar recursos, dar seguimiento a indicadores y contribuir a la operación eficiente de la organiz ación. [Agrega aquí 2 o 3 fortalezas  medibles y el tipo de puesto que buscas].    

E X P E R I E N C I A   P R O F E S I O N A L  

  Auxiliar Administrativo  -   [Empresa]   [Ciudad, Estado] · México    [Mes Año  -   Actual]  

• Elaboré reportes administrativos en Excel y di seguimiento a indicadores de ventas, gastos y cobranza.   • Organicé archivos físicos y digitales, órdenes de compra, facturas CFDI y documentación de proveedores.   • Apoyé la atención a clientes internos y externos, reduciendo tiempos de respuesta mediante control de pendientes.  

Asistente Administrativo / Servicio Social  -   [Institución]   [Ciudad, Estado] · México  [Mes Año  -   Mes Año]  

• Registré información en sistemas administrativos y validé datos para reportes mensuales.   • Coordiné agendas, minutas y seguimiento de acuerdos con áreas de compras, finanzas y recursos humanos.   • Participé en mejoras de procesos administrativos usando listas de control y formatos estandarizados.    

E D U C A C I Ó N  

  Licenciatura en Administración  -   [Universidad]   [Ciudad, Estado] · Promedio: [opcional] · Titulación: [en curso/titulado]    [Mes Año  -   Mes Año]  

Bachillerato Técnico / Preparatoria  -   [Institución]   [Ciudad, Estado]    [Mes Año  -   Mes Año]  

H A B I L I D A D E S   C L A V E  

  • Control administrativo y archivo    • Compras, inventarios y seguimiento de órdenes  

• Excel: tablas dinámicas, filtros y fórmulas  • Facturación CFDI y documentación fiscal básica  

• Reportes de ventas, gastos y cobranza  • Comunicación profesional y trabajo en equipo  

• Atención a clientes y proveedores  • Planeación, organización y mejora de procesos    

H E R R A M I E N T A S   E   I D I O M A S  

  Microsoft Excel [nivel] · Word [nivel] · PowerPoint [nivel] · Google Workspace [nivel] · CONTPAQi/SAE/ERP [nivel, si aplica]  ·  inglés   [A2/B1/B2] ·  español   nativo    

C E R T I F I C A C I O N E S   Y   D A T O S   A D I C I O N A L E S  

  Excel Administrativo [institución, año] · Fundamentos de Finanzas [institución, año] · Disponibilidad: [inmediata / medio tie mpo /  tiempo completo] · Referencias: disponibles a solicitud.    

