VALENTINA PARRA HERRERA (ejemplo ficticio)
Ñuñoa, Santiago · [correo@ejemplo.cl] · +56 9 XXXX XXXX
Perfil
Administrativa con 4 años de experiencia en empresa de servicios. Manejo de gestión documental, apoyo a facturación, coordinación de agenda y atención de proveedores. Manejo de Excel y sistemas de registro. Busco un cargo administrativo en oficina.
Experiencia
Asistente administrativa — [Empresa de servicios], Santiago — 03/2022 a la fecha
• Registro, archivo y custodia de documentos de proveedores y clientes en sistema interno.
• Apoyo a facturación mensual: preparación de antecedentes, emisión y envío de documentos.
• Coordinación de agenda, reuniones y reserva de salas para un equipo de [N] personas.
• Atención de requerimientos internos y derivación a las áreas correspondientes.
• Preparación de reportes semanales en Excel para la jefatura del área.
Digitadora — [Oficina comercial], Santiago — 06/2020 a 02/2022
• Ingreso de datos de compras y documentos en planillas y sistema de gestión.
• Verificación de consistencia de documentos y corrección de diferencias con el área usuaria.
Educación
Técnico en Administración de Empresas — [CFT o IP], 2020
Curso de Excel intermedio — [Institución], 2021
Habilidades
Excel · Gestión documental · Apoyo a facturación · Coordinación de agenda · Atención de proveedores · Digitación · Sistemas de registro · Orden y archivo
Disponibilidad
Disponibilidad para jornada completa de lunes a viernes · Inicio inmediato.
