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RESUMEN PROFESIONAL

Estudiante de Gestión Administrativa con práctica académica en hojas de cálculo y archivo digital. En un proyecto de 

clase organicé un registro de pedidos y comprobé datos duplicados. Busco una primera oportunidad para apoyar tareas 

administrativas y aprender los procedimientos del equipo.

EXPERIENCIA

Apoyo de voluntariado — Asociación de ejemplo (caso ficticio)
2025

• Organicé materiales y registré la asistencia en dos actividades comunitarias.

• Expliqué a las personas participantes el horario y el punto de encuentro.

Proyecto académico: registro de pedidos — Centro de formación de ejemplo
2026

• Organicé 30 pedidos ficticios en Excel, validé las fechas y detecté registros duplicados.

FORMACIÓN

CFGM Gestión Administrativa (en curso) — Centro de formación de ejemplo (2025–2027)

COMPETENCIAS

Herramientas y tareas: Excel: tablas y filtros, Archivo digital, Redacción de correos, Organización de documentos

IDIOMAS

• Español: nativo

• Inglés: B1 orientativo, sin certificado


