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PERFIL PROFESIONAL
Profesional de Administración con enfoque en organización, control documental, atención a clientes internos, reportes administrativos y apoyo a procesos operativos. Capacidad para coordinar actividades, dar seguimiento a indicadores, manejar información confidencial y proponer mejoras en procesos. Interés en desarrollarse en áreas de administración general, recursos humanos, compras, finanzas o logística.
EXPERIENCIA PROFESIONAL
	Auxiliar Administrativo / Practicante | Nombre de la empresa
	Ene 2024 - Actual


Ciudad, Estado, México
Apoyo en control de archivos, elaboración de reportes, captura de información y seguimiento a documentos administrativos.
Coordinación con áreas internas para solicitudes, comprobaciones, facturas, pagos y atención a proveedores.
Uso de Excel para bases de datos, conciliaciones simples, listas de seguimiento e indicadores de avance.
Participación en mejoras de organización documental, reducción de tiempos de búsqueda y actualización de expedientes.
	Asistente de Oficina / Servicio Social | Institución o negocio
	Ago 2023 - Dic 2023


Ciudad, Estado, México
Atención a usuarios, recepción de documentos, control de agenda y apoyo en actividades administrativas diarias.
Registro de información en sistemas internos y preparación de reportes para supervisión.
Seguimiento a pendientes, comunicación con clientes y apoyo en archivo físico y digital.
FORMACIÓN ACADÉMICA
	Licenciatura en Administración | Universidad / Instituto
	2021 - 2025


Ciudad, Estado, México
Áreas de interés: administración estratégica, recursos humanos, finanzas administrativas, mercadotecnia, logística y gestión de proyectos.
Proyecto relevante: análisis de mejora de procesos administrativos y propuesta de indicadores para control operativo.
HABILIDADES CLAVE
	• Excel intermedio: tablas, filtros, fórmulas y reportes
• Control administrativo y organización documental
• Atención a clientes y proveedores
• Comunicación oral y escrita
	• Planeación, seguimiento y solución de problemas
• Manejo de agenda, archivos y bases de datos
• Trabajo en equipo y orientación a resultados
• Conocimientos básicos de facturación y compras


CURSOS Y CERTIFICACIONES
	Curso de Excel para negocios / administración
	2024

	Curso de contabilidad básica, compras, RH o atención al cliente
	2023


IDIOMAS Y HERRAMIENTAS
Español: nativo | inglés: básico/intermedio | Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint | Google Workspace  |  ERP/CRM: [nombre del sistema, si aplica]
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