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· Coordinación de agendas y programación de reuniones.
· Gestión eficiente de la correspondencia electrónica y física.
· Mantenimiento y actualización de bases de datos.
· Asistencia en la preparación de informes y presentaciones.
· Organización de eventos internos, supervisando la logística y garantizando su éxito.
EXPERIENCIAS DE TRABAJO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO – OptimaLabs
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Descripción generada automáticamente][image: Marcador] · Comunicación
· Liderazgo
· Administración
· Disponibilidad
HABILIDADES
IDIOMAS
· Español: Nativo
· Inglés: Intermedio
· Francés: Avanzado

Jorge Molinari


Abogado Penal
+55 5555 5555
correo@gmail.com


EDUCACIÓN
2011 – 2013
Técnico en Administración - Universidad Empresarial
Curso Microsoft Office – Instituto Tecnológico 
2007 - 2010
REFERENCIAS
Natalia Valdés


2019 – 2020
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO – Nexora Solutions

· Planificación y organización de viajes de negocios para el equipo ejecutivo.
· Gestión de inventario y suministros de oficina, optimizando recursos.
Gerente
+55 5555 5555
correo@gmail.com

ASISTENTE ADMINISTRATIVO – Virellia Tech

· Coordinación logística de eventos corporativos, asegurando su ejecución exitosa.
· Manejo de llamadas telefónicas y atención al cliente, brindando información precisa.
2020 – 2023
ADMINISTRATIVO
©AZURIUS – Modelos-de-curriculum.com
Marina Díaz
PERFIL
[bookmark: _Hlk105506105]Soy una profesional altamente organizada y proactiva con más de 10 de experiencia en roles administrativos. Mi habilidad para gestionar eficientemente tareas administrativas, coordinar agendas y garantizar la fluidez de las operaciones diarias.
Madrid, España
linkedin.com/marina-diaz

marina.diaz @gnail.com


+55 5555 5555
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   Work within browser team to lead technical community      Engage with developers, for example on social media, in order  to learn about their needs and gather feedback      Speak at and organise   developer events both virtual and  physical (travel will be a part of this role)      Plan and execute events both internal and external (including  developer events / hacks)  
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