
PERFIL

Asistente Virtual y Redactora de contenidos con formación técnica en Comercio y 3

años de experiencia en gestión administrativa, supervisión y secretariado.

Especializada en comunicación escrita 100% por chat, atención al cliente digital,

organización de datos y redacción de informes. Con historial comprobable en

optimización de procesos administrativos y cumplimiento de metas. Busco

oportunidades 100% remotas donde pueda aportar mi capacidad de redacción y

organización.

EXPERIENCIA

Contadora

Corporativa de Teneduría y Gestión · La Habana

21/09/2026 — Actualidad

• Gestión de datos en Excel, elaboración de reportes escritos, organización de

documentación digital y atención a proveedores vía correo electrónico.

Secretaria Ejecutivo

Empresa Eléctrica OBE Habana del Este · La Habana

25/08/2026 — 15/09/2026

• Redacción de correos corporativos, gestión de agenda, atención al cliente por

canales digitales y organización de archivos.

Técnico en Gestión Comercial (Supervisora)

Empresa Eléctrica Habana del Este · La Habana

01/02/2024 — 24/08/2026

• Coordinación de equipos, redacción de informes comerciales, seguimiento de tareas

y resolución de incidencias por escrito.

Auxiliar Económico

Empresa Eléctrica Habana del Este · La Habana

10/032023 — 31/01/2024

• Atención al detalle, manejo de herramientas ofimáticas, organización de información

y soporte administrativo.

FORMACIÓN

Técnico Medio en Comercio

Instituto Técnico Profesional Lázaro Peña

2019 — 2022

Ana
Míriam
Delfino
Núñez
ASISTENTE VIRTUAL

Y REDACTORA DE

CONTENIDO

anadelfino2004@gmail.com

+5356360174

La Habana Cuba

docs.google.com/document/d/1_CKB0Iquq1_uqPsaIKOmTNG3ZkUvNu0oIOtbhZDrkOg/edit?usp=drivesdk



HABILIDADES

Redacción de contenidos web Gestión de correo electrónico corporativo Transcripción de audio a texto

Asistencia administrativa virtual Ortografía y gramática española

Gestión de proyectos mediante herramientas de chat Organización de agendas digitales Investigación documental

Ofimática

IDIOMAS

Español Nativo

Inglés A2 · Básico

CURSOS Y CERTIFICACIONES

Contabilidad para no contadores · Escuela de Capacitación de Comercio y Gastronomía, 3er Congreso del PCC, Habana
del Este.

2026

Auxiliar Económico · UEB Capacitación Juan Ronda Lazcano 2023


