Como redactar tu resume

9 Perfil Profesional - es una combinacion de

[;@ J OSE M. DE JE S[’JS PERE 7 objetivos profesionales y resumen de

cualificaciones. Se puede disefiar como un
San Juan, P.R.

_ : . arrafo (3-5 oraciones) o vifetas.
Incluye tus grados (787) 1234567 | jose dejesus@gmail com P ¥ 5 .( fra ),, :0ué b ”
académicos. Opcional: Linkedln: José M. de Jesiis Pérez ¢Quién eres? ;Qué te interesa? ;Qué buscas?

puedes incluir tu GPA Fagis = X n
B} . PERFIL PROFESIONAL
mas reciente (3.3 en

adelante), honoresy Esmdiante sub-graduado actualimente completando el tercer afo de mi bachillerato en mercadeo, Poseo experiencia amplia
cursos relevantes para tu en servicio al cliente v deseo adquinr experiencias nuevas que me ayudarin a crecer en ¢l dmbito profesional. Tengo
campo de estudio. excelentes destrezas de comunicacion, buen manejo del tiempo v soy atento a los detalles. Busco uma oportunidad de empleo

a tiempo parcial donde pueda aplicar mis destrezas y conocimientos para contribuir a los objetivos de la empresa

© Em——

EDUCACION © m—
N . Universidad del Sagreado Corvazdén, San Juan, PR agosto 2020 - maye 2024 Resume tu trabajo de
',.\' Bachillerato en Administracion de Empresas — Mercadeo modo breve en vifietas

n GPA: 3.40 (bullets).
Comienza las

Honores Universitavios: Indicar honores, becas, reconacimientos, premios efc. feliminar si ma hay para mencionar)

Liderazgo / Servicio / Cursos relevamtes: Conductas del consumidor, Gerencia de comunidad v redes sociales, Estrategias de promocicn, declaraciones con verbos
Voluntariado Mercadeo esirarégico en tiempo presente si aun
Agrega actividades mantienes la experiencia;

extracurriculares, como EXPERIENCLA

voluntariado y trabajos

de lo contrario utiliza
verbos en pasado.

N Mlario’s Restauvant, San Juan, PR enero 2020 - presente
de caridad, tanto en el Mesero
campus como fuera del «  Orientar al cliente sobre la oferta del restanrante a través del conocindento completo del ment
mismo. Igualmente, +  Tomar los pedidos de los clientes v gestionar 1a entrega a la mesa de manera eficiente. asi asegurando la
puedes afadir satisfaccion del cliente .—--. “':3
afiliaciones a gremios + Realizar el montaje v mantener 1a buena apanencia de las mesas v el piso del restaurante
prOfes.'or.‘ales © Laurie’s Boutique, Bayamdn, PR mayo 2017 - diciembre 2018 gacciones Comunes
asociaciones Ventas & Servicio al cliente . .
; T e s , ;. * Perfil Profesional / Bio /
profesionales y +  Recibi v saludé a bos clientes en tienda de manera cordial .
estudiantiles. «  Impulsé ventas a través de sugerencias y orientacién al cliente sobre la linea de producto Resumen profesional
»  Procesé ransacciones de venta en caja registradora * Educacion
e Experiencias de
LIDERAZGO Y SERVICIO Trabajo/Profesionales
= e Actividades
[.‘t.blrgiatlm p;\ﬁ.t;i = Universidad del Sagrado Corazon, San Juwan, PR agosto 2018 — presente o Liderazgo & Servicio /
Miembro activo X
+  Participar activamente en reuntones de la asociacion Voluntariado
*  Asistir en la organizacidn de actividades estudiantles * Destrezasy
Tipografias Sugeridas Habilidades
« Times New Roman Cruz Rcr_]a Americana, San Jwan, PR mayve 2017 = julio 2018 4 Certificaciones /
y Arial Voluntario Educacién continua
" *  Completé 150+ horas de labor comunitaria en diversas actividades ..
e Tamano de letra ¢ Investigaciones
minimo 1 T DESTREZAS
¢ Margenes a 0.5”
¢ No utilices una plantilla, +  [diomas: Bilingile en espafiol (nativo) e inglés (fluido) 6
intenta ser creativo +  Excelentes destrezas de communicacion verbales v escritas en ambos idiomas
+  Tecnologia: Microseft Office (Word, PowerPoint, Excel), Canva, Adobe Photoshop
% +  Organizado, atento al detalle, adaptable, paciente Destrezas y Habilidades
+  Excelente manejo de tiempo v orientado a proveer servicio de calidad Incluye los idiomas que hablas y

especifica el nivel de conocimiento.
Anade habilidades blandas, habilidades

LCémO I’edaCtaI’ una Viﬁeta? técnicas y las destrezas que sean

relevantes a tu industria.

.I - Yo era responsable de adiestrar a los empleados huevos

- Adiestraba un grupo de 15+ empleados nuevos en procedimientos, servicio al cliente y manejo de base
de datos, lo que incrementé la productividad del equipo y la organizaciéon

HABILIDADES TAREA/ACTIVIDAD RESULTADO
{QUE APRENDI? (QUE HICE? {QUE LOGRE?
Expresa un verbo de accién Sé descriptivo y dinamico Describe el impacto

G@SagradoCareersPR E Sagrado Careers careers@sagrado.edu
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CENTRO DE EXPERIENCIAS PROFESIONALES

SAGRADO

Universidad del Sagrado Corazon
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f
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Habilidades Creativas

Actué Indiqué
Adapté Forjé
Cambié Planifiqué

Conceptualicé llustré
Construi Instrui
Creé Interpreté
Desarrollé Personalicé
Di forma Probé
Disené Reformé
Estableci Revisé
Estructuré Revitalicé

Habilidades de
Gestion

Administré
Analicé
Asigné

Consolidé
Contraté
Coordiné

Delegué
Desarrollé
Dirigi
Distribui
Evalué
Ejecuté
Organicé
Planifiqué
Prioricé
Produje
Recomendé
Revisé

Reorganicé

Supervisé

¥

Habilidades de

Comunicacién

Acordé
Arbitré
Colaboré
Comuniqué
Correspondi
Declaré
Desarrollé
Detallé
Dirigi
Escribi
Formulé
Influi
Interpreté

Medié
Moderé
Negocié
Persuadi
Promovi
Pronuncié
Propuse
Publiqué
Recluté
Reconcilié
Redacté
Relacioné
Traduje

4

Habilidades

Formativas

Aconsejé
Adapté
Adiestré
Capacité
Asesoré
Clarifiqué
Comuniqué
Coordiné
Desarrollé
Dirigi
Eduqué

Estimulé
Evalué
Expliqué
Facilité
Formé
Guié
Imparti
Animé
Fomenté
Fijé
objetivos

Habilidades de
Investigacion

Clarifiqué
Recogi
Diagnostiqué
Entrevisté
Estudié
Evalué
Examiné
Extraje
Identiqué
Inspeccioné
Inspiré
Interpreté
Investigué
Medi
Organicé
Reconoci
Revisé
Resumi
Sistematicé

Habilidades
Financieras

Administré
Amorticé
Analicé
Aprovisioné
Asigné
Audité
Calcule
Computé
Desarrollé
Distribui
Equilibré
Estimé
Gestioné
Inverti
Planiqué
Presupuesté
Proyecté
Reparti
Saldé

Tasé
Valoré

Comienza las vinetas (bullets) con verbos de accion que
describan los deberes de tu trabajo y logros. Evita usar el
mismo verbo mas de una vez, si es posible. Revisa esta
lista de posibles verbos a utilizar.

Habilidades
Técnicas
Calcule
Computé
Construi
Diseiié
Ensamblé
Fabriqué
Ideé
Ingenié
Inventé

Mantuve
Operé
Precisé
Programé
Remodelé
Reparé
Resolvi

©@SagradoCareersPR
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