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Curriculum funcional - Plantilla

[Tu nombre y apellido]

[Direccion, ciudad, estado, codigo postal], [Numero de teléfono], [Correo electrdnico]

Objetivo [Describe brevemente el tipo de trabajo que quieres].

Antecedentes profesionales [Profesion o ambito laboral en el que te destacas]
destacados - [Responsabilidades/logros en el cargo]
- [Responsabilidades/logros en el cargo]

- [Responsabilidades/logros en el cargo]

[Profesion o ambito laboral en el que te destacas]
- [Responsabilidades/logros en el cargo]
- [Responsabilidades/logros en el cargo]

- [Responsabilidades/logros en el cargo]

[Profesion o ambito laboral en el que te destacas]
- [Responsabilidades/logros en el cargo]
- [Responsabilidades/logros en el cargo]

- [Responsabilidades/logros en el cargo]

[Profesion o ambito laboral en el que te destacas]
- [Responsabilidades/logros en el cargo]
- [Responsabilidades/logros en el cargo]

- [Responsabilidades/logros en el cargo]

Habilidades - [Habilidades profesionales o técnicas] - [Habilidades profesionales o técnicas]
- [Habilidades profesionales o técnicas] - [Habilidades profesionales o técnicas]
- [Habilidades profesionales o técnicas] - [Habilidades profesionales o técnicas]
- [Habilidades profesionales o técnicas] - [Habilidades profesionales o técnicas]
Historial laboral [Nombre del cargo] [Nombre de la empresa], [Fechas en las que trabajaste]
[Ciudad, estado]
[Nombre del cargo] [Nombre de la empresa], [Fechas en las que trabajaste]
[Ciudad, estado]
[Nombre del cargo] [Nombre de la empresa], [Fechas en las que trabajaste]
[Ciudad, estado]
[Nombre del cargo] [Nombre de la empresa], [Fechas en las que trabajaste]

[Ciudad, estado]

Nivel de estudios [Titulo] [Nombre de la institucion donde estudiaste], [Fechas en las que estudiaste]
[Ciudad, estado]

[Titulo] [Nombre de la instituciéon donde estudiaste], [Fechas en las que estudiaste]
[Ciudad, estado]

NOTA: Debes reemplazar los corchetes [ ] y el texto entre estos con tu informacién.
Por ejemplo, en la parte de [Nombre del cargo], puedes agregar Director general o Profesor.
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Juana Pérez
Calle Arbolitos 101, Mi Municipio, Mi Estado, 12345, (987) 654-3210 jperez@empresa.com

Objetivo Persona con gran capacidad de resolucion de problemas y pensamiento
analitico busca un cargo
administrativo para mejorar el flujo de trabajo y los procesos en un entorno
de oficina.

Antecedentes profesionales = Competencias administrativas

destacados - Preparacion y entrega de refrigerios a visitantes y directores
- Busqueda y consulta de bases de datos electronicas y manuales

- Recepcion, clasificacion y distribucion del correo entrante y saliente

Competencias personales
- Compromiso con el aprendizaje y el autodesarrollo
- Excelente nivel de lectura, escritura y habilidades numéricas

- Buena comunicacion y capacidad para escuchar

Competencias en gestién administrativa
- Actitud responsable, madura y profesional
- Organizacion de las tareas diarias en funcién de las prioridades y los plazos

- Conciencia en cuanto a igualdad y practicas de antidiscriminacion

Competencias en facturacion y mantenimiento de registros
- Elaboracion de informes de gastos internos y externos
- Procesamiento de facturas para su pago

- Mantenimiento de registros financieros de la empresa

Habilidades - Tareas de recepcion - Tramitacion
- Atencion telefonica - Redaccion de minutas
- Ingreso de datos - Busqueda de datos
- Habilidades informéticas - Redaccioén de informes
Historial laboral Asistente administrativo Tecnologia Rios Febrero del 2018-
[Ciudad, estado] Presente
Asistente administrativo Empresa Nubes, Junio del 2016-
Mi Municipio, Mi Estado Febrero del 2018
Asistente Empresa Nubes, Noviembre del 2015-
Mi Municipio, Mi Estado Junio del 2016
Asistente de oficina Universidad de Mi Municipio, Septiembre del 2012-

Mi Municipio, Mi Estado Mayo del 2015

Nivel de estudios Titulo de licenciatura en Universidad de Mi Municipio, Septiembre del 2012-
Ciencias Aplicadas Mi Municipio, Mi Estado Mayo del 2015
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