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Arely Gerónimo Díaz 

14/02/21 Licenciada en administración de empresas 

 

Puesto solicitado: Gerente de ventas en tienda Elektra sucursal Frontera 
Comalapa. 

D A T O S  P E R S O N A L E S  

Dirección: Barrio Loma Bonita, Frontera Comalapa,  
Chiapas C.p. 30140  
Teléfono: 9631849792 
Correo electrónico: arelig.diaz99@gmail.com 
 

R E S U M E N  P R O F E S I O N A L   

Soy una administradora de empresas que trasciende en el ámbito laboral, 
con un conocimiento exhaustivo en administración de oficinas, recursos 
financieros, materiales y humanos. Con experiencia en ventas, sistemas y 
aplicaciones de productividad para una empresa. 

E D U A C A C I O N  A C A D E M I C A  

Uni ver s idad de l  su reste  

2018-2021 
Título de Lic. En administración de empresas 

E X P E R I E N C I A  L A B O R A L  

Encar gada  de  t i enda  |  Mat er i a  pr ima  para  reposter ía  

“ La  Roca”  

2015 -2016  

- Ingreso de compras y ventas al sistema 

- Organización de facturas de compras y gastos 

- Realización de inventarios. 

- Atención a clientes  

- Ventas  

- Actividades para promocionar productos 

 

Aux i l i a r  admin is t ra t i vo  |  G asol i ne ra  Ser vi c ios  

f r ont era  sur  sa  de  cv  

2016 – 2021 
- Elaboración de reporte de ventas 

- Ingreso de compras 

- Organización y archivado de documentos físicos y digitales. 

- Realización de inventarios. 

- Elaboración de flujos de efectivo 

- Elaboración de facturas. 

- Elaboración  de Reportes de compras  
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A P T I T U D E S  Y  H A B I L I D A D E S  

- Buen manejo de Excel  

- Facilidad para redactar documentos y correos 

- Atención telefónica 

- Experiencia en administración de  ventas 

- Capacidad para adaptarme a distintas formas de trabajo. 

- Capacidad para adaptarme al trabajo en equipo 

R E F E R E N C I A S  L A B O R A L E S  

Alejandro Miceli Jiménez, gerente en grupo más gas en Frontera 
Comalapa 
Teléfono: 963 161 48 69 
 
Lic. Francisco González Díaz, encargado de tiendas súper uno en 
Frontera Comalapa. 
Teléfono: 963 132 59 90 
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TARJETA DE PRESENTACION: Elaborar la tarjeta de presentación me ha parecido algo 

interesante y a la vez emocionante, porque es ahí donde tú mismo buscas promocionarte, darte 

a conocer, es muy importante que lo hagamos de forma adecuada y formal, ya que eso reflejara 

nuestra formalidad para hacer nuestro trabajo. Es importante mencionar que al momento de 

elaborar nuestra tarjeta de presentación debemos de colocar bien nuestros datos para que 

puedan contactarnos, ser muy claros en la información que vamos a poner y hacerla también 

atractiva visualmente.  Y sin duda alguna para nosotros como estudiantes que nos falta poco 

para terminar la carrera,  abordar este tema es de suma importancia, porque para todo 

profesional una tarjeta de presentación le será muy útil, ya que una tarjeta de presentación  es 

el primer paso para abrir la comunicación y crear vínculos empresariales para concretar 

negocios o que tu nombre estén presentes en el mercado, proporciona una referencia física 

para un nombre, un servicio o un prospecto de trabajo. 

 

CURRICULUM VITAE: Este tema también me pareció muy importante, la elaboración del 

currículum vitae sin duda alguna es muy importante, que requiere de formalidad y claridad. Para 

nosotros que pronto terminaremos la carrera es muy importante saber cómo elaborar nuestro 

curriculum, debido a que  será muy necesario al momento de buscar oportunidades de trabajo, 

es importante destacar nuestras aptitudes y habilidades y experiencias laborales, para así 

mostrar lo que podemos hacer en el ámbito laboral, y  poner solamente  la información 

necesaria, no poner cosas que tengan nada que ver con el ámbito profesional, de igual forma 

que sean datos verídicos, ya que la empresa a la que iremos a solicitar empleo tendrá que 

corroborar si nuestras experiencias laborales son verdaderas. Y sin duda este tema me parece 

muy importante, porque como futuros Licenciados en administración de empresas quizá el día 

de mañana necesitaremos del curriculum vitae para solicitar un empleo, ahora gracias a este 

trabajo sabemos cómo elaborarlo de forma correcta. 

 

APORTACIONES SOBRE LOS TEMAS  


