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x Cometas errores en la informacion.

x Des informacion muy personal.

x Dispares a cualquier lugar.

x Cometas errores ortograficos.

x Obvies informacion.

x Superes mas de 4 paginas en tu hoja de vida.
x Envies de correos poco formales.

x Redactes un perfil egocentrista.
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Incluye tu foto de perfil.

Incluye soportes si los requieren.

Incluye tus redes sociales.

Entrégala personalmente.

Incluye la aspiracion salarial.

Funciones y logros en la experiencia laboral.

jPiensa Gilobal !
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Incluye perfil profesional.

Da informacion clara y precisa.

Incluye datos personales, académicos y laborales.
Incluye experiencia laboral.

Actualiza tu hoja de vida.

Sé formal.

Ten buena presentacion.

jPiensa Gilobal !
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» Formacién académica.
» Experiencias mas relevantes.
» Sector laboral de desempefio.

» Numero de anos de experiencia laboral.

» Tareas y responsabilidades mas importantes.
» Aptitudes y habilidades desarrolladas.

» Palabras claves para algoritmos.

Q CalleMayoriy  Osuna 41000
{Sevilla)

o (+34)95 400 00 00 / (+34) 00 00 DO
B cagemailcom

@ wwwemmaalbertcom

ALBA
DURANT

Online Sales Manager

PERFIL PROFESIONAL
— = REDES SOCIALES
Profesional con 20 anos de experiencia en marketingy comunicacnon especnaUzada en entornos
digitales y definicion e imple on de estrategias online Probados resultados en M AlbaD
= egia de ventas online a nivel nacional e internacional Emma Albert
Ge onUne e-commerce marketplacesyventas flash ® AlbaDurant

delplan d

. optimizacion de contenk;o‘s> S ——— TOOLS & TECHNOLOGIES 0 /
« Monitorizacion y evaluacion de campanas / 'w% 0

Illustrator
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» Nombre Completo.

» Celular.

» Correo.

» Fecha de nacimiento.

» Numero de identificacion.

» Lugar de residencia.

» Estado civil.

» Perfil de Linked In — Facebook/Instagram
» Pagina web o Portafolio Digital.

Marcos Vega

Asistente Administrativo

Datos de Contacto

Phone
+34 912 170 4

Address
Av. de Fran 5 Toledo

Habilidades

Responsable y Comprometido

Dedicacion maxima, trabajo en
equipo

Capacidad de organizacion y

orientacion al detalle.
Gestion del tiempo
Atencion a cliente

Dominio de Software de
Ofimatica

Capacidad numérica

Excelente comunicacion escrita
Idiomas

Espaiiol

Inglés C1

Aleman

Rty Datos Personales

Administrativo contable con 5 afios de experiencia en el sector
agroalimentario y de inmuebles. Cuento con excelentes conocimientos en
contabilidad y finanzas y experiencia realizando tramites de documentos
administrativos tales como permisos legales, contratos, comunicados. Soy
una persona Activa, organizada, que disfruta de trabajar en equipo y alcanzar
los objetivos previamente establecidos en cada proyecto. Busco un puesto en
el area de administracion y logistica en el area comercial

Formacioén

201207 Universidad de Toledo, Toledo
2016-12
Administracion y Direccion de Empresas

2019-01 IMF Business School, Online
2020-12
Master en Direccién y Administracion de Empresas

Experiencia Profesional

2019:01 Auxiliar Administrativo Comercial
- present

URBANA, Barcelona

Organicé y supervisé de la gestion administrativa del
personal

Tramité los documentos y comunicados internos y externos
de la compafia

Supervisé la gestion de tesoreria y me encargué de la
captacion de recursos financieros siguiendo normas y
protocolos establecidos.

Clasificacion, registro y archivo de comunicaciones y
documentos respetando los parametros establecidos por la

compaiia.
2017-02 Auxiliar de Administrativo
- 2018-11
Asociacion de Guias de Turismo - El Greco y Toledo,
Toledo
« Desarrollé funciones administrativas tales como atencion
telefénica, mantenimiento web y portales.
« Confeccioné fichas de producto
« Diseguimiento a los expedientes administrativos, archivando
y organizando las agendas de los comerciales,
201600 Auxiliar Administrativo Jr.
2016-12

Di apoyo en tareas administrativas de volcado de datos en
Excel y documentacion (archivo)
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» Desde el titulo en el nivel mas alto a bachiller.
» Indicar la institucidon educativa que titula.
> Indicar el afio de titulacion.

> Indicar la ciudad.

| A

» Incluir otros idiomas y el nivel certificado.
» Incluir cursos de formacién permanente
(Educacion Continua) especialmente si aporta

a la vacante.

» Becas, intercambios, honores especiales,

premios y reconocimientos durante su formacion.
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EXPERIENCE

» Desde la mas reciente a la mas antigua.

» Indicar cargo, empresa y periodo laborado.

» Indicar la ciudad.

» Incluir logros claves alcanzados.

Agente de Seguros

AXA Seguros

Septiembre de 2019 — Presente

Medellin

Logros clave

Aumento de la cartera de clientes en un 21% el ultimo trimestre.
Aumento de la media de ventas en un 13% el ultimo afo.

Asesor Comercial

Tiendas Bagger

Enero 2019 — Agosto 2019
Bucaramanga

Logros clave p /
Bonificaciones por cumplimiento durante 6 meses seguidos de / p"e“‘a é‘bbﬂ(l,

marzo a agosto.
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» Unicamente cuando los soliciten.

» Siempre adjuntar copias.

» De los datos personales: Unicamente la copia de cédula.
» De la formaciéon académica: los titulos y certificados.

» De la experiencia laboral: la constancia de cada empresa con datos de
contacto para verificacion.

jPiensa Gilobol !
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& Ejemplos-Curriculum
Selecciona tu plantilla

Para empezar, selecciona una plantilla para tu curriculo

Perth Rotterdam Bucapes ¢ Chicago
- | (M EE
WILLIAMS ’ L)
° : § ‘ I =
° W—— kT —

> https://ejemplos-curriculum.com/builder/onboard/start
> https://www.modelos-de-curriculum.com/plantillas-curriculum-

vitae/
> https://orientacion-laboral.infojobs.net/plantillas-de-curriculum-

gratuitas

@ spanish

Prague
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Nuevo portal de
TRABAJO UDES

Ingresa y registra tu hoja de vida, recibiras
ofertas laborales exclusivas de empresas
registradas en la Bolsa de Empleo UDES y de
las mas de 80.000 empresas registradas en
elempleo.com.

£COMO REGISTRARTE?
1. Registra tu hoja de vida en elempleo.com
Ingresa a nuestro Portal de Trabajo Udes. Clic Aqui.
Da clic en Registra tu hoja de vida.
Accede con tu cédula y correo electronico
(las cédulas han sido previamente autorizadas por la UDES).
La hoja de vida registrada en elempleo.com
se migrard automdaticamente
Disfruta de los beneficios y oportunidades laborales
que te trae ser GRADUADO UDES!

-
MAYOR INFORMACION.
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