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ESPECIALISTA EN PROCESAMIENTO DE DATOS Y ADMINISTRACION emilyramirezhidalgo8@gmail.com

PERFIL

Especialista en procesamiento y limpieza de bases de datos con Excel, creacidon de dashboards y
estandarizacién de formatos. Experiencia en la optimizacion de procesos administrativos mediante
automatizacion con Power Query y tablas dindmicas, logrando reducir tiempos de interpretacion de datos en un
40%. Capacidad para gestionar proyectos de traduccién y asistencia virtual, aportando claridad y eficiencia a la

toma de decisiones.

EXPERIENCIA

Freelance - Asistente Virtual y Data Entry 2024 — 2025

Freelance - La Habana
- Limpio y estandarizé bases de datos de hasta 500 registros mediante la eliminacion de duplicados y la
correccion de formatos de contacto.

- Cred dashboards en Excel con graficos dinamicos, logrando reducir el tiempo de interpretacion de datos en un
40%.

= Tradujo y corrigio textos comerciales del inglés al espanol, garantizando la precision gramatical, ortografica y
el tono profesional requerido.

- Optimizo la comunicacion con clientes mediante la organizacion sistematica de archivos digitales y la gestion
eficiente de correos electrénicos.

- Automatizo6 procesos operativos utilizando Power Query y formulas avanzadas como BUSCARY, Sl y
CONTAR.SI.

FORMACION

Ingenieria en Telecomunicaciones y Electrénica 2023 — Actualidad
Universidad de Oriente - Santiago de Cuba
Telecomunicaciones

HABILIDADES
Limpieza y estandarizacidon de bases de datos en Excel (Data Entry)
Creacion de dashboards y reportes visuales con tablas dinamicas y Power Query
Traduccion y correccion de textos inglés-espafol. Gestion de correos electrénicos y atencion al cliente.

Organizacion de archivos y planillas de control.

IDIOMAS
Espanol Nativo

Portugués A2 - Basico



Italiano A2 - Basico



