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CONTENIDO docs.google.com/document/d/1_CKBOIquqg1_ugPsalKOmTNG3ZkUvNu0olOtbhZDrkOg/edit?usp=drivesdk

PERFIL

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

afios de experiencia en gestion administrativa, supervision y secretariado.
Especializada en comunicacion escrita 100% por chat, atencion al cliente digital,
organizacion de datos y redaccién de informes. Con historial comprobable en
optimizacién de procesos administrativos y cumplimiento de metas. Busco
oportunidades 100% remotas donde pueda aportar mi capacidad de redaccién y

organizacion.

EXPERIENCIA

Contadora
Corporativa de Teneduria y Gestién - La Habana

+ Gestidn de datos en Excel, elaboracion de reportes escritos, organizacion de

documentacién digital y atencion a proveedores via correo electronico.

Secretaria Ejecutivo
Empresa Eléctrica OBE Habana del Este - La Habana

+ Redaccioén de correos corporativos, gestion de agenda, atencién al cliente por

canales digitales y organizacion de archivos.

Técnico en Gestion Comercial (Supervisora)
Empresa Eléctrica Habana del Este - La Habana

+ Coordinacion de equipos, redaccién de informes comerciales, seguimiento de tareas

y resolucién de incidencias por escrito.

Auxiliar Econémico
Empresa Eléctrica Habana del Este - La Habana

+ Atencion al detalle, manejo de herramientas ofimaticas, organizacion de informacién

y soporte administrativo.

FORMACION

Técnico Medio en Comercio
Instituto Técnico Profesional Lazaro Peiia

21/09/2026

25/08/2026

01/02/2024

10/032023

Actualidad

15/09/2026

24/08/2026

31/01/2024

2019 — 2022



HABILIDADES
Redaccién de contenidos web Gestidn de correo electrénico corporativo Transcripcion de audio a texto
Asistencia administrativa virtual Ortografia y gramatica espafiola
Gestion de proyectos mediante herramientas de chat Organizacién de agendas digitales Investigacion documental

Ofimatica

IDIOMAS
Espafiol Nativo

Inglés A2 - Basico

CURSOS Y CERTIFICACIONES

Contabilidad para no contadores - Escuela de Capacitacion de Comercio y Gastronomia, 3er Congreso del PCC, Habana 2026
del Este.

Aucxiliar Econémico - UEB Capacitacién Juan Ronda Lazcano 2023



