CONTACTO

e 312456 7890

N mariacardenasg@gmail.com

Q@ Cali, Valle del Cauca

HABILIDADES

e Manejo de herramientas de
Office (Word, Excel,
PowerPoint)

¢ Curso de Servicio al Cliente -
Camara de Comercio de Cali

o Nivel basico de inglés (en

formacion)

REFERENCIA
PERSONAL

Sandra Milena Gémez
Ciudad: Cali, Valle del Cauca

CEL 3115678923 6

OCUPACION Comerciante

HOJA DE VIDA FICTICIA

MARIA FERNANDA

CARDENAS GOMEZ

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
PERFIL

Técnica en Asistencia Administrativa del SENA con formacién en procesos
organizativos, manejo documental y herramientas ofimaticas. Cuenta con
experiencia en instituciones educativas y fundaciones, desempefando
funciones de archivo, atencién al cliente y apoyo logistico. Ha participado
en actividades administrativas que requieren precision, orden vy
cumplimiento de tiempos. Se destaca por su responsabilidad, buena
comunicacion y disposicién para aprender. Es una persona organizada,
comprometida y con actitud proactiva.

EXPERIENCIA LABORAL

Asistente Administrativa JULIO 2022 -
Fundacion Construyendo Futuro - Cali DICIEMBRE 2023
Direccion cra xx # Xxxx

Contacto: 300000000
Jefe imediato: Javier Ramirez

Funciones:
» Organizacion de correspondencia fisica y digital.
¢ Apoyo logistico en eventos comunitarios.
» Atencion a usuarios de forma presencial y telefonica.
Logros:
» Redujo en un 40% el tiempo de respuesta en tramites internos.
» Estandarizo el archivo fisico de la entidad.
* Mejoro la atencion al publico mediante un protocolo de recepcion.

Auxiliar de Oficina (Practicas) ENERO 2022
Colegio Simon Bolivar - Cali JUNIO 2022
Direccion cra xx # Xxxx
Contacto: 300 000000
Jefe imediato: Javier Ramirez
Funciones:
* Apoyo en procesos de matricula y archivo de estudiantes.
 Digitacion de documentos académicos.
» Entregay radicacion de documentacion oficial.
Logros:
 Digitalizo el archivo estudiantil de un ano completo.
o Disminuyo errores en digitacion al 0,5%.
e Fue reconocida por su puntualidad y compromiso.

EDUCACION

Técnico en Asistencia Administrativa 2022
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

Bachiller Académico 2020

|.LE. Liceo Santa Cecilia - Cali

Maria Fernanda Cardenas Gomez
CC:1578.034 065



