[Nombre completo]
[Auxiliar administrativo]
[Ciudad] | [Celular: 300 000 0000] | [nombre.apellido@correo.com]
Datos personales
Documento de identidad: [C. C. 1.000.000.000] (opcional)
Fecha y lugar de nacimiento: [1 de enero de 2005, Ciudad] (opcional)
Dirección de residencia: [Barrio y ciudad] (opcional)
Estado civil: [Soltero/a] (opcional)
[Foto opcional]
Perfil ocupacional
[Técnico en Asistencia Administrativa] con [2] años de experiencia en [archivo, atención al cliente y manejo de inventarios]. Manejo [Word, Excel y correo electrónico] y atiendo al público con [orden, puntualidad y trabajo en equipo]. Busco un puesto de [auxiliar administrativo] en el que aportar [organización y compromiso con los resultados].
Estudios
[SENA]	[Ciudad]
[Técnico en Asistencia Administrativa]	[febrero 2023 – diciembre 2024]
[Nombre del colegio]	[Ciudad]
[Bachiller académico]	[2018 – 2022]
Formación complementaria
[Curso de Excel intermedio], [Institución], [Ciudad] – [2024]
[Curso de servicio al cliente], [Institución], [Ciudad] – [2023]
Idiomas y herramientas informáticas
Idiomas: [Inglés: nivel básico (A2)]
Herramientas informáticas: [Word, Excel, correo electrónico, Google Workspace]
Experiencia laboral
[Nombre de la empresa]	[Ciudad]
[Auxiliar administrativo – etapa productiva]	[enero 2025 – junio 2025]
· Archivé y digitalicé más de [800] documentos y reduje a la mitad el tiempo de búsqueda
· Atendí a [30] personas al día en ventanilla y por teléfono
· Registré [150] facturas al mes en [Excel] sin errores en las revisiones
[Nombre del negocio]	[Ciudad]
[Auxiliar de ventas, medio tiempo]	[junio 2023 – diciembre 2023]
· Atendí la caja y el inventario de un local con [200] referencias, y cuadré la caja cada día
Referencias
Referencia laboral: [Nombre y apellido], [cargo], [empresa] – [celular]
Referencia personal: [Nombre y apellido], [ocupación] – [celular]
[Nombre completo] | [Firma] | [Ciudad y fecha]
