
CURRICULUM VITAE 

Datos Personales 

Nombre completo: Juan Pérez García 
Dirección: Calle Falsa 123, Ciudad de México, México 
Teléfono: +52 55 1234 5678 
Correo electrónico: juan.perez@email.com 

Perfil Profesional 

Soy una persona responsable, proactiva y con facilidad para trabajar en equipo. Busco 
una oportunidad para aplicar mis conocimientos y seguir desarrollándome 
profesionalmente en el área administrativa. 

Formación académica 

Licenciatura en Administración de Empresas 
Universidad Nacional Autónoma de México (UNAM) 
2016 – 2020 

Bachillerato general 
Preparatoria 5 “José Vasconcelos” 
2013 – 2016 

Experiencia laboral 

Asistente administrativo 
Empresa XYZ S.A. de C.V. 
Enero 2021 – julio 2023 

• Apoyo en la gestión de documentos y archivo.

• Atención telefónica y redacción de correos.

• Coordinación de agenda y reuniones.

Ayudante administrativo 
Secretaría de Economía 
Agosto 2020 – diciembre 2020 

• Apoyo en procesos internos y elaboración de reportes.

• Manejo básico de bases de datos en Excel.

Habilidades 

• Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

• Trabajo en equipo y resolución de problemas

• Inglés intermedio (B1)

Referencias 

Disponibles si se solicitan. 


