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Administrativo financiero y asistente a la dirección

“Si es a tu favor, haz un movimiento
hacia adelante; si no, quédate donde estás”  
(El arte de la guerra, Sun Tzu)

Estimado/a responsable de recursos humanos.

Mi nombre es Jesús Jiménez Durán y soy administrativo financiero y asistente a la dirección.

Cuento con experiencia en el ámbito administrativo en la Universidad de Extremadura, en la cuál
estuve cuatro meses. Mis funciones en el puesto de trabajo fueron: gestionar las altas y bajas en
la seguridad social de los alumnos de la universidad, gestionar correos electrónicos, la
actualización de bases de datos y el manejo de aplicaciones informáticas de la propia
universidad. Durante esos meses, aprendí también a trabajar cara al público haciendo llamadas
telefónicas y atendiendo a los estudiantes que tenían dudas del servicio que les prestamos en el
departamento.

Otra experiencia laboral, fue como asistente a la dirección en la empresa AudiomediaEx.
Encargándome de la gestión de eventos, también llevaba las redes sociales de la empresa, la
actualización de su página web y el contacto con clientes interesados en los servicios que ofrecía
la empresa.

Además de mi experiencia laboral, he dedicado mi tiempo a realizar cursos como la “Lanzadera
de Empleo de Cáceres” y he continuado practicando mis habilidades ofimáticas, sumando
también a ellas el uso de editores de imagen y la elaboración de presentaciones.

Aplico a su oferta de empleo debido al interés que me ha despertado su empresa y que, además,
creo firmemente que mi perfil puede encajar en su equipo. 

Si me pudiera describir en una palabra, elegiría “constante”. Soy una persona muy
comprometida en todo aquello en lo que me involucro, incluso competitivo si el ambiente
general lo requiere. Me gusta el trabajo en equipo, tanto entre iguales como siguiendo directrices
de un superior y cumpliendo los objetivos junto a mis compañeros. Aunque me guste ser un igual
entre mis compañeros, me desempeño bien liderando un equipo y asignando los roles a mis
compañeros dependiendo de sus capacidades y aspiraciones.

A nivel personal, me considero una persona tranquila y generosa. Me gusta ser el apoyo de los
demás y, ante los conflictos de la vida diaria, soy de las personas que abordan los problemas por
medio del diálogo y la negociación.

Sin nada más que añadir, le expreso mi mayor deseo para ser seleccionado en este puesto de
trabajo. Si necesita más información, puede contactar conmigo a través de mi correo electrónico
o móvil y le contestaré en la mayor brevedad posible.

Un cordial saludo. 
Jesús Jiménez Durán.



Jesús Jiménez Durán

Soy una persona flexible y afronto con 
decisión los retos.

Soy constante en los que hago, 
llegando a ser competitivo si la ocasión 
lo requiere.

Me considero buen trabajador en 
equipo y mediar en las situaciones 
necesarias, practicando la escucha 
activa y expresando mi propia opinión 
si se me pide.

SOBRE MI

•MANEJO DEL PAQUETE OFFICE

• MANEJO BÁSICO DE PROGRAMAS 
DE CONTABILIDAD

• USO Y ACTUALIZACIÓN DE BASES DE 
DATOS

• ACTUALIZACIÓN Y MANEJO DE 
WORDPRESS

• MANEJO DE PROGRAMAS DE 
EDICIÓN DE VIDEO E IMAGEN

• INFORMÁTICA A NIVEL USUARIO 
AVANZADO

HABILIDAD ES INFORMÁTICAS

EXPERIENCIA DE LABORAL

Técnico superior en asistencia a la dirección

2023

• En la empresa Audiomediaex Producciones llevé a 
cabo mi formación en centros de trabajo.

• Me encargué de la gestión de eventos para la 
empresa, el contacto con los clientes y la gestión de 
la página web y redes sociales. 

• PERMISO DE CONDUCIR

• DISPONIBILIDAD INMEDIATA

DATOS DE INTERÉS

FORMACIÓN

TÉCNICO SUPERIOR EN ASISTENCIA A LA 
DIRECCIÓN
IES Ágora (Cáceres) 2023

BACHILLERATO
IES Hernández Pacheco (Cáceres) 2018
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TÉCNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS
IES Ágora (Cáceres) 2024

Técnico superior en administración y finanzas

2024

• En el rectorado de la Universidad de Extremadura 
estuve llevando a cabo la formación en centros de 
trabajo y posteriormente unas prácticas 
remuneradas por parte de la Universidad.

• Me encargué de la gestión de las prácticas 
curriculares y extracurriculares de los estudiantes de 
la universidad. Entre mis funciones, caben destacar: 
la gestión de bases de datos, la atención al público, el 
uso de aplicaciones informáticas propias de la 
universidad y el manejo de correos electrónicos.

Actualizado a fecha de 22/10/2024

OTRAS FORMACIONES

LANZADERA DE EMPLEO

SEXPE de Cáceres (2024 - Actualmente)
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