HABILIDADES PROFESIONALES

-Gestion de correos
electronicos.

-Organizacién y manejo de
archivos fisicos y digitales,
asegurando confidencialidad y
ética profesional.

-Dominio de Excel, word, power
point, Outlook.

-Atencidn y servicio al cliente.
-Proactividad y adaptabilidad
-Atencidn al detalle y trabajo
en equipo

HABILIDADES PERSONALES

-Gestién eficiente del tiempo.
-Actitud proactiva y resolucion
de problemas con iniciativa.
-Apertura al aprendizaje
continuo.

-comunicacion efectiva oral y
escrita.

LOGROS PROFESIONALES

-Reducccion del tiempo de
busqueda en un 20% mediante
una organizacion eficiente de
archivos fisicos y digitales.

-Colaboracion efectiva con
equipos multidisciplinarios
para lograr eficiencia
operativa.

LOGROS PERSONALES

-Adaptabilidad a entornos
virtuales.

-Compromiso con el
aprendizaje continuo,
desarrollando habilidades en
herramientas digitales y
organizacién personal.

-Capacidad para mantener una

actitud resiliente y enfocada en
soluciones ante desafios.

LUZ MARINA ARREDONDO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

c&3yluzmarinaarredondo@gmail.com  {, 094447733

SOBRE Mi

Asistente administrativo organizada con experiencia
en apoyo a la gestién de documentos, manejo de
agendas, coordinacién de actividades y atencién al
cliente. Me destaco por mi organizacion,
responsabilidad, proactividad y capacidad para
adaptarme a entornos dindmicos.

EXPERIENCIA RELEVANTE

Creaciones Cuva | Auxiliar Administrativa |
2022-2024

Apoyo en atenciéon al cliente presencial y via
telefébnica. Tareas administrativas remotas vy
presenciales. Eficiencia en la gestién de bandeja de
correo. Organizacidn de agenda y reuniones,
Supervisibn de archivos fisicos y digitales,
garantizando accesibilidad y seguridad de la
informacién.

EjuriLopez | Asistente de oficina | 2020-2022
Organizacidbn de expedientes y apoyo en la
digitalizacion de documentos legales. Atencidon de
llomadas y recepcién de clientes. Seguimiento de
trdmites de casos de clientes. Apoyo en la elaboracion
de escritos y comunicaciones.

Wilpro Energy Services |Asistente Administrativol
2007-2009

Apoyo en elaboracién y transcripcion de informes,
gestion de base de datos. Gestion de recepcion y
archivo de documentos fisicos y digitales, manejo de
herramientas ofimaticas para optimizar flujos de
informacién y garantizar la integridad de la misma.

EDUCACION

BACHILLER EN CIENCIAS
IU.E Luis Padrino Vzla. | 2006

TECNICO MEDIO EN ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
INCES Vzla. | 2007-2009

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

microsoft office: word, excel, powerpoint,
drive, internet, canva, productividad y
manejo del tiempo, trabajo remoto,
secretara.



