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Profesional en administración de empresas con más de 7 años de experiencia en atención al cliente, gestión 
documental y análisis de datos, destacando su dominio de Excel para optimizar procesos, realizar análisis precisos y 
gestionar grandes volúmenes de información de manera eficiente. Posee un nivel de inglés A2 y sólidos conocimientos 
en gestión de proyectos, marketing, recursos humanos y operaciones logísticas. Su formación complementaria en 
contabilidad, nómina y prestaciones sociales le permite implementar estrategias financieras y análisis de mercado para 
mejorar la eficiencia operativa y optimizar la experiencia del cliente. 

 

 
● SIIGO Nube 

● Microsoft Excel 

● Gestión documental 

● Atención al cliente 

● Manejo de personal 

● Informes y reportes 

● Administración financiera 

● Manejo de caja 

● Selección de candidatos 

● Planificación estratégica 

 IDIOMAS  

● Inglés: Nivel A2 

AUXILIAR DE CARTERA 
Asistencia médica inmediata - AMI 
Mayo 2025 – Septiembre 2025 

• Gestión y seguimiento de la cartera de clientes. 

• Gestión de cobro de cartera vencida (telefónica, escrita y seguimiento continuo). 
• Registro y control de pagos y cuentas por cobrar. 

• Conciliaciones de saldos con clientes y análisis de antigüedad de cartera. 

• Revisión que los pagos se registren correctamente en el sistema. 

• Negociación de acuerdos de pago cuando sea necesario. 

• Atención al cliente. 

ANALISTA SENIOR MERCADEO Y COMUNICACIONES 
Grupo Colba 
Octubre 2024 – Diciembre 2024 

• Realizar búsquedas de participación en negocios (ofertas, licitaciones, cotizaciones, servicios especializados) públicos y 
privados por medio de todos los canales de comunicación de la compañía (correo, teléfono fijo, celular mercadeo, 
WhatsApp, licitcom, lictiaciones.info, secop i y ii, y personas naturales). 

• Coordinar visitas técnicas, captación de información, manifestaciones de interés, y todos los temas relacionados al 
aseguramiento de la participación de las empresas del grupo en los procesos registrados a comercial. 

• Realizar seguimiento vía correo electrónico y teléfono según parámetros establecidos a las cotizaciones, ofertas privadas 
presentadas por el área comercial y retroalimentar matriz de seguimiento con su respectiva fecha de envió, buscando el 
cierre de negocios. 

• Participar en la redacción y diseño de material promocional, toma de contenido y publicaciones en redes sociales para 
impulsar la imagen de la compañía. Así como gestionar los patrocinios autorizados por la compañía. 

LOGRO: Aumentar la participación en procesos de negocios públicos y privados. Diseñar nuevas estrategias de contenido para 
aumentar la interacción en redes sociales. 

ANALISTA DE ATENCIÓN AL CLIENTE 
Grupo Colba 
Agosto 2023 – Octubre 2024 

● Brindar atención integral a clientes a través de diversos canales de comunicación, resolviendo sus consultas, dudas y 
reclamos de manera oportuna, para garantizar una experiencia de cliente satisfactoria y fomentar la fidelización. 

PERFIL PROFESIONAL 

HABILIDADES 

GREYS CURIEL RAMOS 
ADMINISTRADORA DE EMPRESAS 

Barranquilla, Atlántico 
+57 3015204845 

+57 3007869010 
greyscuriel@outlook.es 
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● Gestionar proactivamente los problemas y/o situaciones críticas entre departamentos, mediante una respuesta rápida y 
efectiva, para minimizar el impacto negativo en la operación. 

● Coordinar y seguir de forma exhaustiva cada caso de atención al cliente, desde su apertura hasta su cierre, para asegurar 
una resolución oportuna y satisfactoria en todo momento. 

● Colaborar con la dirección nacional de atención al cliente en el diseño y ejecución de estrategias para optimizar la 
experiencia del cliente y mejorar los indicadores clave de rendimiento. 

LOGRO: Aumenté la eficiencia operativa y proporcioné una visión clara del rendimiento empresarial al desarrollar informes 
estratégicos que facilitaron la toma de decisiones informadas y efectivas. 

ASISTENTE DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Sefar Universal S.A.S. 
Noviembre 2021 - Diciembre 2022 

● Implementar un sistema de gestión de documentos y correos electrónicos que garantice la organización, seguridad y 
trazabilidad de toda la información generada por el área, para facilitar la búsqueda y recuperación de documentos. 

● Optimizar la asignación de tareas entre los analistas, considerando sus habilidades y conocimientos específicos, a fin de 
maximizar la productividad y la calidad de los resultados. 

● Resolver de manera ágil y precisa las consultas de los usuarios relacionadas con la documentación, optimizando los 
procesos internos y mejorando la experiencia del cliente. 

● Coordinar y facilitar la comunicación interdepartamental a través de la organización y ejecución eficiente de reuniones y 
la gestión oportuna de solicitudes. 

LOGRO: Mejoré la toma de decisiones estratégicas al proporcionar información clave a la dirección mediante la elaboración de 
informes y reportes detallados y precisos. 

ANALISTA DE CARGA DE DATA 

Sefar Universal S.A.S 
Junio 2021 - Noviembre 2021 

● Gestionar la documentación física y digital del área, permitiendo su fácil acceso y búsqueda, para optimizar y agilizar los 
procesos internos. 

● Identificar y resolver de manera proactiva las consultas y problemas relacionados con la carga de datos, garantizando la 
calidad y la integridad de la información. 

● Elaborar informes detallados y precisos sobre el estado de la documentación y archivos, proporcionando información 
relevante y oportuna para la toma de decisiones estratégicas. 

● Asegurar la precisión y consistencia de la información a través de la implementación de procesos de validación y 
verificación de datos. 

LOGRO: Incrementé la calidad y precisión de los datos cargados, implementando procedimientos de validación y revisión 
exhaustivos, lo que resultó en decisiones más informadas y eficientes para el equipo. 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Salud Total EPS 
Octubre 2020 - Junio 2021 

● Mantener un sistema de archivo organizado, registrando información actualizada para garantizar la precisión y el acceso 

a la información cuando sea necesario. 

● Administrar de forma eficiente los fondos de caja menor, asegurando la correcta contabilización de todos los movimientos 

financieros y cumpliendo con las normativas establecidas. 

● Realizar inventarios periódicos y gestionar los pedidos de artículos de oficina, asegurando el suministro oportuno para el 

funcionamiento eficiente de la oficina. 

● Asignar responsabilidades al equipo de trabajo para hacer seguimiento del progreso con el objetivo de asegurar que se 

cumplan los plazos y se mantenga la calidad del desempeño. 

AUXILIAR DE ATENCIÓN AL CLIENTE 
Salud Total EPS 
Mayo 2018 - Junio 2021 

● Ofrecer asistencia a los clientes en sus consultas y problemas con profesionalismo, garantizando una experiencia 

satisfactoria y eficiente. 

● Gestionar la agenda de citas y reuniones, asegurando que todos los compromisos sean programados y cumplidos 

puntualmente. 

● Administrar la caja menor, realizando controles de los ingresos y egresos para mantener un registro preciso y detallado 

de las transacciones. 

● Asistir al área administrativa realizando tareas como la actualización de base de datos, para facilitar el flujo de trabajo y 

la organización de la oficina. 



FORMACIÓN ACADÉMICA 

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA 

AUXILIAR DE GESTIÓN HUMANA 
Salud Total EPS 
Octubre 2017 - Abril 2018 

● Gestionar los procesos de contratación y selección, asegurando la correcta publicación de vacantes, evaluación de 

candidatos y coordinación de entrevistas para cubrir las necesidades de personal. 

● Manejar las consultas de los empleados relacionadas con recursos humanos, proporcionando respuestas efectivas y 

resolviendo problemas para mantener un ambiente laboral positivo. 

● Administrar la documentación del área, incluyendo altas, bajas y permisos, para asegurar el cumplimiento con las 

normativas laborales y el adecuado registro de la información. 

● Atender los nuevos ingresos y verificar el cumplimiento de los contratos, facilitando una integración efectiva y 
garantizando que todos los aspectos contractuales y administrativos estén completados. 

 

ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 
Universidad de la Costa (CUC) 
2018 

 

CURSO DE EXCEL - Corporación Educativa del Prado - 2023 

DIPLOMADO EN CONTABILIDAD BÁSICA - Politécnico de Colombia - 2022 

DIPLOMADO EN NÓMINA Y PRESTACIONES SOCIALES - Politécnico de Colombia - 2020 

DIPLOMADO EN GERENCIA FINANCIERA - Universidad de la costa (CUC) – 2017 

CURSO BÁSICO EN MERCADEO Y VENTAS – El servicio Nacional de Aprendizaje SENA - 2014 







PAULO ROBERTO JIMENEZ RODRIGUEZ 

C.C. NO. 1.140.874.352 

Carrera 50 No. 76- 167, Alto Prado 

Tel: 3020534 Cel: 3006828779 

paulojimenez10@gmail.com 

Barranquilla – Atlantico 
 

 

 

 

 

 

 

 
Perfil profesional 

Profesional en el área de administración de empresas con un diplomado en gestión de 

la innovación egresado de la Universidad Simón Bolívar seccional Barranquilla, 

responsable con las tareas asignadas, proactivo, trabajo en equipo y, colaborador, con 

actitudes de liderazgo, con excelente redacción y expresión oral, compromiso gracias 

a la experiencia adquirida en las distintas compañías laboradas en el transcurso de la 

carrera profesional; en la búsqueda de incrementar conocimientos a nivel laboral y 

personal, por medio de la práctica que podrá proporcionar el desempeño en un área 

acorde con lo estudiado. 
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Datos personales 

 
 

Lugar de nacimiento: Barranquilla – Atlántico. 

Fecha de nacimiento: Enero 10 de 1995. 

 

Nacionalidad: Colombiano. 

Estado civil: Soltero. 

Sexo: Masculino. 

 

 

Estudios Realizados 

Universitarios: Universidad Simón Bolívar – Barranquilla 

Administración de Empresas. 

Barranquilla- 2017. 

Diplomados: Gestión de innovación Pyme 

Seminarios: Seminario Internacional de Neuromarketing 

 
Congresos: Congreso internacional de investigación en 

administración, emprendimiento e invocación 

factores clave para el éxito empresarial. 

 
Secundaria: Colegio Colon 

Barranquilla – 2011 

 
Primaria: Colegio del Sagrado Corazón Vía Pto. Colombia 

Barranquilla – 2006 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Referencias laborales 
 

 
 

Entidad:  Distribuidora y Centro de Belleza 

Millenium. 
Cargo: Ventas -Asesor Comercial. 

Cobranzas- análisis y seguimiento de 

Créditos. 

Teléfono: 3581286 – 3604790 

Fecha: Julio 5 de 2.012 – 1 de Mayo de 2016. 

 

Entidad:                                                 Aseocolba S.A. 

 

Cargo:                                                    Analista de servicios especiales 

Teléfono:                                                3185373 

 

Fecha: 2 de mayo de 2016 – septiembre 02 de 2017 

 

 
 

Entidad:                                                 Banco Agrario De Colombia 

 

Cargo:                                                    Asesor Senior Originacion 

 

Fecha:        18 de Septiembre de 2017- 08 de marzo de 2019 

 

 
Entidad:                                                 Tissini 

 

Cargo:                                                    Asesor Comercial 

 

Fecha:         Mayo 10 del 2019- Agosto 23 del 2019 

 

 

Entidad:                                                 Synergia consultores sas 

 

Cargo:                                                    Coordinador de operaciones 
 

Fecha:        Agosto 26 de 2019- 03 de octubre 2019 

 

 

 
Microsoft Excel, power point, Word. 



 

 

Referencias Familiares 

Nombre: Roberto Jiménez Rada 

Cargo: Visitador medico 

Empresa: Laboratorios Anglopharma 

Teléfono: 301-246-6606 

 

 
Nombre: Daniela Jiménez Rodríguez 

Cargo: Auxiliar administrativo 

Empresa: Centro Cívico, Juzgado Segundo Promiscuo. 

Teléfono: 301-305-5549 

 

 

 

 

 

Referencias personales 
 

Nombre: Nelly Rodríguez Noriega. 

Cargo: Cosmetóloga-Estilista 

Teléfono: 301-305-3232. 

 

 
Nombre: María Fernanda Reyes Rodríguez. 

Cargo: Abogada 

Teléfono: 318-364-4279 

Atentamente, 

PAULO ROBERTO JIMENEZ RODRIGUEZ 



 



 



 
 

 

 



 



 



 


