Bewerben in
spanischer Sprache

Taller: Como solicitar un empleo o una
practica

Esteban Chavez-Guevara 15.01.2016



Contenido

1.- Dénde buscar y encontrar un potencial empleador 3

2.- curriculum vitae 5

3.- La carta de acompanamiento 10

4 - Diferencias culturales 14

5.- Errores comunes 15

6.- Permiso de estadia y de trabajo 16

7.- Bibliografia 20

8.- Anexos 21



1.- Dénde buscar y encontrar un
potencial empleador

Consejos para solicitar un puesto de practicas.

Cuatro pasos para una solicitud exitosa

1.

Primer paso: Plantear metas personales que se puedan
complementar con las practicas en el extranjero. Pensar en cOmo se quiere aprovechar
el tiempo de las practicas: objetivos de aprendizaje, tareas, areas de trabajo, etc.

. Segundo paso: Obtener direcciones e informacion de las empresas, de las

organizaciones y tener en cuenta los plazos de plazos de solicitud para buscar una
plaza de practicante/empleo.

. Tercer paso: Seleccionar los lugares en donde se desea aplicar. ¢Se cumple con los

requisitos deseados por el empleador? Puedo realizar alli mis ideas y cumplir mi
propésito? ;Me puedo imaginar alli?

. Cuarto paso: preparar material del curriculo y enviar solicitudes: carta de presentacion,

CV vy los certificados si son requeridos

¢Doénde buscar una practica relacionada con los estudios?

Existe una serie de direcciones y lugares donde podemos dirigir nuestra busqueda:

Career Service de la Freie Universitat Berlin

DAAD. Ofrece una amplia coleccidén de enlaces de organizaciones que ofrecen
informacion y actian como agencias de mediacié. Informations- und Vermittlungsstellen
fur fachbezogene Praktika https://www.daad.de/ausland/praktikum/de/

Base de datos sobre posibilidades de practicas www.s-a.uni-muenchen.de/studierende/
praktikum/praktika_ausland/bewerbung_orga/orga_vermitt.html

erasmusintern.org Practicas en Espafia www.erasmusintern.org

Camara de comercio de cada pais p.e. Camara Argentino Alemana
www.ahkargentina.com.ar/

ASA Programm www.asa-programm.de/ueber-asa/teilprogramme/

Deutsche Gesellschaft fur internationale Zusammenarbeit (Inwent, DED, GTZ):
www.giz.de/de/jobs/444 .html

Organizaciones alemanas en los paises destino p.e. Friedrich-Ebert Stiftung in Buenos
Aires www.fes.org.ar/

Arbeitskreis Lernen und Helfen in Ubersee: http://www.entwicklungsdienst.de/
stellenmarkt.html

Organizaciones como AIESEC: www.iaeste.de/

Studienstiftung http://www.studienstiftung.de/

Escuelas alemanas en el extranjero. p.e. www.iballester.esc.edu.ar
Europaisch-Lateinamerikanische Gesellschaft www.elg-online.de/

Kommission flir Bildungsaustausch www.coined.de/

Portal Praktikum im Ausland https://www.praktikum.info/
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Las mejores redes sociales para buscar empleo

 LinkedIn
 Friendsandjob
« Womenalia

« Womenalia

+ Facebook

« Twitter

¢Donde buscar una practica no necesariamente relacionada con los estudios?

Si se desea hacer una practica en proyectos, de salud, educacion, medio ambiente, o
hacer turismo solidario, existen varias organizaciones a través de las cuales se puede
solicitar una ayuda financiera y el involucramiento en un proyecto:

Informacidn general sobre organizaciones de envio e intercambio
- weltwarts-Sekretariat - www.weltwaerts.de )
« Arbeitskreis Lernen und Helfen in Uberseee (AKLHU) - www.oneworld-jobs.org

Organizaciones en Alemania:

« Alegro e.V. - www.alegro-weltweit.de

- KUE e.V. - www.kue-verein.de

« VoINet e.V. - www.volnet.eu

« Vereinigung Junger Freiwilliger e.V. - www.vjf.de/

- Carpus e.V. - www.carpus.org

« Alavanca Deutschland e.V. - www.projeto-alavanca.org/de

- Lateinamerika-Arbeitskreis tierra unida e.V. Potsdam - www.tierra-unida.de

« First Aid for Wonderful Nature (F.A.W.N.) e.V. - www.tierartenschutz.de

- DRK Landesverband Mecklenburg Vorpommern - www.drk-mv.de

- Diakonisches Werk in Mitteldeutschland - www.diakonie-mitteldeutschland.de/diakonie-
diakonie-weltweit.html

- Friedenskreis Halle e.V. - www.friedenskreis-halle.de/arbeit-freiwilligendienst.html

« LKJ Sachsen-Anhalt e.V. - www.weltwaerts.jugend-Isa.de

« KIEZ Sachsen-Anhalt e.V. - www.kieze.com

- Arche Nova e.V. - www.arche-nova.org

« Eine Welt Leipzig e.V. - www.einewelt-leipzig.de

- Eine-Welt-Haus e.V. Jena - www.einewelt-jena.de/weltwrts.html

- Sobia e.V. - www.sobia.de

Organizaciones en América Latina:
- First Hand www.firsthand-costarica.com/

- Responde www.responde.org.ar/
- América Solidaria www.americasolidaria.org/voluntariado/
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2.- curriculum vitae

¢, Como hacer un curriculum vitae?

El curriculum vitae (C.V.) se ha convertido en un documento \%b:%\/
imprescindible a la hora de solicitar, por ejemplo, un puesto o

de trabajo, una beca, algun premio o una practica. El C.V.

tiene una forma establecida que resulta muy util conocer. El

curriculo sirve para describir la trayectoria de una persona

(sus estudios y conocimientos, su experiencia profesional y todos los datos que ayudan a
comprender su trayectoria profesional).

Se debe ser cuidadoso en su elaboracidén porque un curriculo es la tarjeta de
presentacion del solicitante y, en definitiva, es la primera imagen que adquiere de quien lo
presenta la empresa o la institucion a la que va dirigido. Con frecuencia es la clave para
conseguir una entrevista personal para una contratacion laboral o para una ayuda.

Los profesionales dedicados a la contratacion de personal esperan que el curriculum vitae
sea la expresidn clara y concisa de informaciones sobre los datos personales, la
formacion y la experiencia profesional de la persona que aspira a un empleo.

El primer objetivo que se busca a la hora de preparar el curriculum vitae es obtener una
entrevista.

El curriculum vitae cumple una triple funcion:

. Presentarse al futuro empleador.

*  Concentrar la atencidon durante la primera entrevista (aunque esta fuera telefonica)
sobre los aspectos mas importantes de la personalidad y del recorrido académico y
laboral.

. Después de la entrevista, recordar al futuro empleador los datos que mejor hablan
de uno mismo.

De los puntos fuertes de la biografia de cada uno, el curriculum vitae debe resaltar lo que
esta en perfecta adecuacién con la funcion que se debe desempefar en la empresa u

organizacion, sin faltar a la verdad. Esto significa que a lo mejor se debe modificar el
curriculo dependiendo del puesto de trabajo al que uno se presente.

¢ Como presentar el curriculum vitae? - Tipos de curriculo
Existen tres maneras de presentar un curriculum vitae:

la cronologica,

la cronoldgica inversa, y

la funcional.



El curriculum vitae cronolégico

Permite presentar la informacion partiendo de lo mas antiguo a lo mas reciente. Este
formato tiene la ventaja de resaltar la evolucion seguida. Pone de relieve, si cabe, la
estabilidad y la evolucion ascendente de tu carrera.

Su presentacion cronolégica ofrece el esquema ideal para la ulterior entrevista personal.

El curriculum vitae cronolégico inverso

Menos tradicional, esta presentacion gana cada dia mas terreno. Consiste en empezar
por los datos mas recientes. Tiene la ventaja de resaltar tus experiencias mas recientes
que son obviamente las que interesan mas a las personas susceptibles de contratarte.

El curriculum vitae funcional

Distribuye la informacion por temas y proporciona un conocimiento rapido de la formacion
y experiencia en un ambito determinado. Es un perfecto instrumento mercadotécnico
porque, como no sigue una progresion cronoldgica, permite seleccionar los puntos
positivos y omitir los eventuales errores de recorrido, los periodos de paro, los frecuentes
cambios de trabajo...

El especialista en seleccion y contratacion de personal esta acostumbrado a estas tres
formas de presentacion de curriculo, por lo que se debera escoger la que mejor conviene
dependiendo del perfil profesional.

¢, Como estructurar el curriculum vitae?

El C.V. es un resumen de los datos personales, académicos y profesionales. Para
elaborarlo correctamente es aconsejable hacer un borrador con una lista exhaustiva de
todo lo que se quiere incluir en él y ordenarla a partir de lo que se considere mas
importante. Se ha de hacer una seleccion y presentacion inteligente de los datos,
teniendo muy en cuenta las necesidades de la empresa o institucion en la que se
presenta el curriculo. En cualquier caso, se debe tener en cuenta lo siguiente:

Primero, es preciso darle un titulo: "curriculum vitae" de (nombre y apellidos de la
persona), o solamente "curriculum vitae".

A continuacion, vienen las diferentes partes que un curriculum vitae siempre debe tener,
distribuidas de la siguiente manera:

Datos personales: Nombre y apellidos, lugar y fecha de nacimiento, estado civil, direccion
personal, numero de teléfono de contacto, direccion de correo electrénico, etc.

Formacion académica: Estudios que se han realizado, indicando fechas, centro, y lugar
donde han sido realizados.

Otros Titulos y Seminarios: Estudios realizados complementarios a los universitarios que
mejoran la formacién universitaria, indicando las fechas, el Centro y el lugar donde fueron
realizados.

Experiencia Profesional: Experiencia laboral relacionada con los estudios universitarios o
que puedan ser de interés para la empresa que desea contratarte. No olvidar senalar las
fechas, el nombre de la empresa, las funciones y tareas llevadas a cabo.



Idiomas: En este apartado se mencionara los idiomas que uno conoce y el nivel. Si se
obtuvo algun titulo reconocido, como por ejemplo el 'First Certificate' en Inglés, que
acredite tus conocimientos en estos ambitos, es recomendable indicarlo.

Informatica: Sefialar aquellos conocimientos informaticos que se posean: sistemas
operativos, procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos, disefio grafico,
internet, etc.

Otros Datos de Interés: En este ultimo apartado se sefala todos aquellos aspectos que no
han sido incluidos todavia, tales como: Carné de conducir, disponibilidad, etc.

Ejemplo estructura de un curriculo

1 DATOS PERSONALES
2. FORMACION Y ESTUDIOS
2.1. Datos académicos
2.2. Formacion complementaria
3. EXPERIENCIA PROFESIONAL
3.1. Experiencia profesional

3.2. Otras experiencias profesionales

3.3. Actividades profesionales, no estrictamente laborales

4. DATOS COMPLEMENTARIOS'

d.1.Capacidades y aptitudes artisticas

d.2.Capacidades y aptitudes sociales

d.3.Capacidades y aptitudes organizativas

d.4.Capacidades y aptitudes técnicas

d.5.Permiso(s) de conduccion

d.6.0tras capacidades y aptitudes que no se hayan nombrado

5. IDIOMAS
6. INFORMATICA
7. REFERENCIAS

Lugar fecha y firma

" Recomendacion C(2002) 516 de la Comision Europa, Elegir la categoria pertinente de las capacidaddes
adquiridas a lo largo de la vida y la carrera educativa y profesional, pero no necesariamente avaladas por
certificados y diplomas pertinentes.



Contenidos en el curriculo que hay que incluir en todas las cartas de candidatura.

* Nombre y direccién.

» Objetivo profesional. Tipo de empleo deseado, areas de interés en las que se
desea trabajar. Puntos fuertes en relacion con el puesto.

» Formacién. Reglada y no reglada. Titulos obtenidos, fechas, asignaturas en las
qgue se obtuvieron los mejores resultados (si estan relacionados con el puesto),
calificaciones obtenidas (si son buenas). Seminarios y cursos realizados (si estan
relacionados y son relevantes para el puesto).

* Idiomas. Idiomas y grado de dominio de los mismos.

« Informatica. Precisar si es a nivel de usuario o programacién. Entornos y
aplicaciones que se dominan.

» Experiencia. Experiencia laboral. Practicas. Trabajos de verano o eventuales,
experiencia transferible en trabajos voluntarios o actividades diversas.

« Referencias. Personas que pueden informar acerca de ti

Para tener en cuenta:

*  El curriculo no debe exceder de una o dos paginas.

*  Se tiene que cuidar el estilo y evitar los errores de ortografia.

*  Antes de mandarlo, conviene someterlo a una lectura critica por parte de
terceros.

*  Se tiene que cuidar la imagen: papel de calidad, caracteres apropiados al
contenido, presentacién airosa que facilite la lectura.

* La fotografia adjunta tiene que ser reciente y de tamafo carné.



Ejemplo de un curriculo

DATOS PERSONALES

Nombre y Apellidos : Eduardo Carratala Lopez
Fecha de nacimiento : 12 de Agosto de 1989
Lugar de nacimiento : Alicante

Direccion : C/ Europa, n° 3, 2° B - 03003 Alicante
Teléfono : (96) 512 12 12

Email: Eduardo@hotmail.es

FORMACION ACADEMICA

2011-2014

Master en Administracion y Direccion de Empresas M.B.A., por FUNDESEM.
2007-2009

Licenciado en Administracion y Direccién de Empresas por la Universidad de Alicante.

OTROS CURSOS Y SEMINARIOS

2013

"Alternativas Empresariales"”, por la Universidad de Alicante. (20h.)

2012

"Gestion y Creacion de Empresas”, por el Centro de Creacion de Empresas. (25h.)
2010

"Estudio Econémico de la Comunidad Valenciana ", por el Departamento de Estudios del Ministerio de Economia y
Hacienda. (150h.)

EXPERIENCIA PROFESIONAL

2011-2012

Convenio en practicas; mediante el programa gestionado por el Gabinete de Iniciativas Para el Empleo (GIPE) de la
Universidad de Alicante; en el Dpto. de Contabilidad de la multinacional ASELA, S.A., realizando durante ocho meses
tareas administrativas y contables.

2010-2011

Contrato de seis meses en la Empresa BASIN, S.L., realizando tareas administrativas en general.

IDIOMAS

INGLES

Nivel Alto. Titulo de la Escuela Oficial de Idiomas. Equivalente C2.

FRANCES

Nivel Medio. Cursando Tercer Curso en la Escuela Oficial de Idiomas B1.

VALENCIANO

Nivel Medio. Equivalente a B2. Certificat de Coneixements Elementals de Valencia, per la Junta Qualificadora de
Coneixements de Valencia. Conselleria de Cultura, Educacié i Ciencia.

INFORMATICA
Conocimientos medios-altos a nivel usuario:

Windows/ Macintosh

Procesadores de Texto: WordPerfect, Microsoft Word, Iwork.
Hojas de Calculo y estadistica: Excel, SPSS

Bases de Datos: Access, Bento

e o o o

OTROS DATOS DE INTERES
Carné de conducir B-1, Vehiculo propio, Disponibilidad para viajar.
REFERENCIAS

Profesor Gustavo Flores, decano de finanzas.Tel +34 675 3542 0240 gustavo.florez@universidad-valenciana.es

15 de Mayo de 2015 Eduardo Carratala Lopez
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3.- La carta de acompanamiento

Una carta de presentacion es un acto social de cortesia, es el
saludo y presentacion inicial y como tal tiene esa importancia.

Generalmente ira acompafiada del curriculo, bien respondiendo

al anuncio de un periddico, bien en una autopresentacion o

como carta de agradecimiento. Es el envoltorio del curriculo, y por el bien del historial
académico y profesional, para que no caiga en saco roto, hay que cuidar los detalles de
redaccion y de estilo.

El objetivo es atraer la atencion de la persona que la lee, de manera que considere, en
una primera impresion, que el historial que presenta puede ser el idoneo para cubrir el
puesto de trabajo que nos ofrece.

Conviene no olvidar que la carta puede ser tan importante como el curriculo, ya que en
ella no se describen conocimientos, pero si actitudes: refleja el interés que tiene el
candidato por la empresa y el puesto de trabajo que solicita, la capacidad de
comunicacion e incluso dejar ver una parte de su personalidad.

Al contestar un anuncio no debemos olvidar nunca que la carta que enviamos es nuestra
presentacion y que es acerca de ella sobre la que se va a emitir un juicio. La empresa no
tiene otra forma de hacerse una idea sobre nosotros que analizando el curriculumy la
carta que lo acompania.

La carta de acompafiamiento en otros paises es mas importante en Espafa y en
Latinoamérica es de secundaria importancia

La carta de candidatura, como un curriculo, no sirve para conseguir un puesto de trabajo
o practica. Solo sirve para conseguir una entrevista.

La carta de candidatura no debe, en absoluto, ser una repeticion de lo que dice el
curriculo, sino una interpretacion y expansion de los aspectos mas relevantes que alli se
mencionan.
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Ejemplo de modelo de la estructura de una carta

3 cm. Margen / izquierdo 2 cm. Margen / derecho

Nombre y apellidos del remitente
Calle, n°, piso

Caddigo postal / Ciudad

Teléfono de contacto

Empresa (datos del destinatario)
Direccion
Referencia (en su caso)

Fecha:
Saludo:
Primer parrafo:
Oferta o convocatoria: el porqué de la carta
Segundo parrafo:
Quién eres. Tu interés por la empresa
Tercer parrafo:
Qué capacidades tienes. Cuales son tus logros
Cierre:
Peticion de entrevista
Despedida

Firma
Anexos: (en su caso)
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Contenidos en la carta que hay que incluir en todas las cartas de candidatura
Identificarse claramente con nombre, direccidn postal, telefénica y correo electrénico (e-
mail).

Identificar claramente el puesto que se quiere conseguir

Si se ha sabido que esta vacante, indicar el medio por el que se ha conseguido esta
informacion.

Describir los puntos fuertes.
Remitir al lector al curriculo adjunto.

Solicita una respuesta o, alternativamente, anunciar una llamada telefénica.

Para tener en cuenta: w

1.- Hacer investigacion previa de la empresa
2.- Hacer una carta-matriz, a partir de ahi sacar distintas variantes especificas
3.- Dirigirse a una persona en concreto de ser posible

4.- Someter a doble revision y correcciéon
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Ejemplo de carta de solicitud de practicas

1'9 ae diciembre 2015

Apellido
Nombre

Direccion (postal y electrénica) vy teléfono

Destinatario
Cargo (si se conoce, departamento o area)
Direccion

Fecha y lugar
Asunto: Solicitud de practicas
Estimados sefores:

Como alumno de administracion en el cuarto semestre de la Universidad de Berlin y después de
haber cursado varios cursos de comercio exterior, me gustaria llevar la teoria a la practica en esta
disciplina, realizando una pasantia en su empresa que se dedica a la importaciéon e exportacion.
Estas practicas, por el sistema académico que tenemos, tendran que ser realizadas a partir del 1
de mayo hasta el 30 de agosto de 2016

Las tareas que podria desempenar durante estas practicas serian las siguientes: prospeccion o
busqueda de informaciones para el mercado extranjero, estudios de mercado, gestion de pedidos o
de pagos o cualquier trabajo que esté en relacion con el comercio internacional.

Estoy seguro (a) que no podria encontrar lugar mas adecuado para realizar mis deseos. Quiero
aportar con la teoria que hemos aprendido en la universidad y me comprometo a prestar el maximo
interés de todo cuanto pueda aprender y no dejaré de esforzarme en aplicar inmediatamente lo
aprendido, para de esa manera colaborar con los objetivos de la empresa.

Adjunto le remito mi curriculum vitae y quedo a su disposicion para todo informe complementario,
agradeciéndole la atencion otorgada a esta peticion.

Les saluda atentamente,

Nombre y Apellido

13



4.- Diferencias culturales

1.- En el curriculo

Normalmente es necesario el curriculum vitae y la carta de

presentacion.

Los certificados se deben adjuntar s6lo cuando el empleador los pida expresamente.
El curriculo es mas importante que la carta de acompanamiento.

Solo en casos excepcionales se confirma el recibimiento de una solicitud.

Una foto no es estrictamente necesaria.

Los estudios tienen menos importancia que la experiencia.

El objetivo profesional es muy importante.

2.- La carta de presentacion
Las referencias son muy importantes y pueden ser de gran ventaja.

La direccion el remitente se coloca entre la despedida y la firma.

3.- La entrevista
Es importante la cultura general, ser amable y cortés.

En caso de tener una entrevista, tanto en América Latina como en Espana el vestuario
que se utiliza es muy formal.

4.- Después de haber enviado una solicitud

Una vez que se haya empezado a enviar curriculos a las compafias, no esperar a que a
uno le llamen o le contesten al correo electronico.

Es importante ser proactivo y hacer un seguimiento por teléfono. Empezar una semana
después con la primer llamada, preguntando si recibieron la solicitud.

Si alguien se compromete en llamar y no lo hace, no dudar en hacer la llamada uno
mismo. Es importante ser persistente.
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5.- Errores comunes

En la carta de presentacion

Utilizacién del titulo en el saludo

Carta de presentacion muy larga

La colocacion incorrecta de la direccion del remitente

En el curriculum vitae

« traduccidn defectuosa o mal al espafiol

* Presentacion muy detallada de la formacién

» Destacar los intereses, aficiones u otras actividades no curriculares
+ La falta de traduccién de estudios y diplomas

+ La omision de la fecha y la firma

En la entrevista

* Puntualidad

* Aspecto informal

« Muy reservado, timidez

- Comentarios negativos sobre los demas

- Quedarse en el olvido (carta de agradecimiento)

Ejemplos de diferencias culturales en América Latina

- Pensamiento corto/largo plazo

- ,Nada esta acordado hasta que todo esta acordado”

+ Relaciones interpersonales en el ambito laboral

- No reganar o dar sermones a nadie.

- No esperar que el dinero le sea devuelto después de una mala compra.

« No esperar puntualidad. No confiar en la puntualidad de los transportes, etc.

« No comparar durante una conversacion el pais de acogida con el pais de origen. Estas
comparaciones suelen resultar en la descalificacion de la nueva cultura.

« No hacer comentarios despectivos sobre el viaje.

« No dar dinero imprudentemente por adelantado.

+ No discutir con un agente de policia o funcionarios siempre se va a perder.

« No contar el resto del dinero que has recibido en el Banco.

- Evitar las aglomeraciones.

« No tratar de apresurar a la gente.

« Practicar la paciencia en las colas (autobus, banco, oficina de correo, etc.).

« No denegar un favor. Mostrar por lo menos buena voluntad.
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6.- Permiso de estadia y de trabajo

Ejemplos de 2 paises en América Latina:

=
; ¥ (4039

México 10MAY '999J

oW )

De México, con sus casi 100 millones de habitantes, es La VIS A ST

nacion de habla hispana mas grande del mundo. En los

afos 90 comenzo6 un proceso de cambio en la economia

mexicana, muchas empresas fueron privatizadas y se abri6 la

economia al exterior. México es ahora un destino importante para inversionistas

alemanes, en particular en la industria automotriz y los proveedores, Asi como la industria

quimica y farmacéutica.

La industria mexicana es fuerte en las siguientes ramas: alimentos y bebidas, tabaco,

productos quimicos, hierro y acero, maquinaria eléctrica, refino de petréleo, cemento,

mineria, vehiculos de motor, bienes de consumo duraderos y el turismo.

Consejos busqueda de trabajo

Es posible ir a México con visa de turista y buscar desde alli empleo. Sin embargo, a
continuacion, debe salir y esperar por un permiso de trabajo. También se puede solicitar
en los consulados de los paises vecinos de México.

Aplicaciones en respuesta a anuncios de periddicos, en casos excepcionales pueden
llevar a obtener un puesto. Las relaciones personales son muy importantes.

Practicas en México

Practicas en empresas en México no son faciles de encontrar. EI mecanismo mas sencillo
es a través de una organizacion que ofrece programas de pasantias para México.

Por ejemplo:

ASA: www.asa-programm.de
Deutsche Gesellschaft fur technische Zusammenarbeit: www.giz.de

Animo: www.animo.info )
Arbeitskreis Lernen und Helfen in Ubersee: www.entwicklungsdienst.de
Européisch-Lateinamerikanische Gesellschaft: www.elg-online.de

Puestos de trabajo y empresa de informacién

Ofertas de trabajo se pueden encontrar en los periddicos nacionales y regionales. Las
ediciones online de los principales periddicos de México son las siguientes:
www.diariodemorelos.com

www.launion.com.mx

Muchas empresas escriben los anuncios en las paginas web de las mismas. Direcciones
de empresas se pueden encontrar aqui:
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WWW.OCC.COM.mX

www.computrabajo.com.mx

www.tiwy.com / bolsa_de_trabajo / mexico
www.banirh.com

www.bumeran.com

Adicionalmente se podra encontrar informacién en:
Céamara Mexicano-Alemana de Comercio: www.camexa.com.mx
Paginas Amarillas: www.yellow.com.mx

WWWw.concamin.org.mx
Pagina de la embajada de México en Alemania http://portal.sre.gob.mx/alemania/

Solicitudes en México
Tomar en cuenta:

- Lo mencionado en esta documentacion.

- curriculum anticronolégico. Presentar una carta de presentacion.

- Todos los otros documentos (certificados, referencias, etc.), se presentara solo a de ser
requeridos.

« Foto.

- La informacién personal (edad, nacionalidad, estado civil) son comunes.

- Mencionar sobre referencias.

- De darse una entrevista, no el small talk es relevante y suele durar mas de lo normal.

Brasil

Brasil es de aproximadamente 24 veces mas grande que Alemania. Durante siglos, el pais
ha recibido a millones de inmigrantes de paises europeos, pero también de Asia.
Alrededor del 70% de la poblacion vive en el noreste o el sureste del pais en una zona
cuyo tamano representa sélo alrededor del 30% del territorio. Brasil ya no es tierra
agricola, la ganaderia y la agricultura representan sélo el 10% del PIB.

Ademas de los servicios, son importantes las siguientes industrias: procesamiento de
metales, maquinaria y equipo de transporte, productos quimicos y la producciéon de
calzado y articulos de cuero, papel y celulosa, textiles y productos electronicos.

Brasil también se caracteriza, como en casi toda Sudamérica, por la distribucion desigual
de los ingresos: En el 10% de la poblacion que ganan bien, representa la mitad de todos
los ingresos nacionales. Se requiere de muy buenos conocimientos de portugués, o al
menos de la lengua espafiola si se desea solicitar un empleo.

Los extranjeros que deseen ejercer una actividad profesional en Brasil, necesitan un
permiso de residencia y un permiso de trabajo. El permiso de residencia puede tomar la
forma de una visa de residente permanente ( "visto permanente") o una visa temporal
( "visto temporario"). Ambos deben ser aplicados en Alemania, el Consulado de Brasil de
residencia. Basicamente, el gobierno brasilefio maneja la asignacion de visas son cada
vez mas restrictivas. El permiso de trabajo debe ser solicitada por el empleador en la
Autoridad de Trabajo Brasilefio ( "CGlg - Coordinacién de Imigracéao do Ministério de
Trabalho").

17


http://translate.googleusercontent.com/translate_c?hl=de&ie=UTF-8&sl=de&tl=es&u=http://www.occ.com.mx/&prev=_t&rurl=translate.google.de&usg=ALkJrhiTbt_Lm2wLjJM7PJCEKAOisXEE-g
http://translate.googleusercontent.com/translate_c?hl=de&ie=UTF-8&sl=de&tl=es&u=http://www.computrabajo.com.mx/&prev=_t&rurl=translate.google.de&usg=ALkJrhjUxEn67JSPWQsWZDuF_WcZBFmp-A
http://translate.googleusercontent.com/translate_c?hl=de&ie=UTF-8&sl=de&tl=es&u=http://www.tiwy.com/bolsa_de_trabajo/mexico&prev=_t&rurl=translate.google.de&usg=ALkJrhinRChuCEYmoQErtTvs4in-hdMm4w
http://translate.googleusercontent.com/translate_c?hl=de&ie=UTF-8&sl=de&tl=es&u=http://www.banirh.com/&prev=_t&rurl=translate.google.de&usg=ALkJrhiz7ZjNMlwQV6dVWBqf7NIlZbfuRQ
http://translate.googleusercontent.com/translate_c?hl=de&ie=UTF-8&sl=de&tl=es&u=http://www.bumeran.com/&prev=_t&rurl=translate.google.de&usg=ALkJrhgM0-gwniG6_Yfm5LCNNrPnQ8gTYw
http://translate.googleusercontent.com/translate_c?hl=de&ie=UTF-8&sl=de&tl=es&u=http://www.camexa.com.mx/&prev=_t&rurl=translate.google.de&usg=ALkJrhhZixMq0PDX-bsKT0GFkFL-fPjFgw
http://translate.googleusercontent.com/translate_c?hl=de&ie=UTF-8&sl=de&tl=es&u=http://www.yellow.com.mx/&prev=_t&rurl=translate.google.de&usg=ALkJrhjQfE7wd1vXQZjEfX8adOmbmqF5DQ
http://translate.googleusercontent.com/translate_c?hl=de&ie=UTF-8&sl=de&tl=es&u=http://www.concamin.org.mx/&prev=_t&rurl=translate.google.de&usg=ALkJrhhfsLgDsaz93MrjKnu2vTozmrjbrA

Residencia y permisos de trabajo

Los extranjeros que deseen ejercer una actividad profesional en Brasil, necesitan un
permiso de residencia y un permiso de trabajo. El permiso de residencia puede tomar la
forma de una visa de residente permanente ( "visto permanente") o una visa temporal

( "visto temporario). Ambas solicitudes deben ser aplicadas en Alemania en el
Consulado o en la embajada de Brasil. El permiso de trabajo debe ser solicitada por el
empleador en el ministerio de trabajo brasilefio. ("CGlg - Coordinacidén de Imigracao do
Ministério de Trabalho").

Los dos permisos se conceden normalmente solo cuando hay un contrato de trabajo. A
menudo, el empleador debe probar que no se dispone de mano de obra local. El "visto
temporario" (visa temporal) puede ser concedida por un periodo de hasta dos afos.
Entrada

Visa para practicas

Para realizar practicas (aunque no sean remuneradas) se necesita un visado especial..
Entre las partes, se debe hacer un acuerdo contractual con un organismo intermediador
reconocido oficialmente en Brasil. Estos pueden ser organizaciones o instituciones en el
ambito de cooperacion internacional, asi como los departamentos de los ministerios
brasilefios responsables de la cooperacién internacional.

La visa o visado para practicas es valida hasta por un afno. La informacion necesaria
sobre los requisitos de visado se puede obtener en las siguientes direcciones:

Embajada de Brasil en Berlin: www.brasilianische-botschaft.de
Inmigracion brasilefia: www.mj.gov.br

Consejos para la busqueda de empleo

Al igual que en otros paises de Latinoamérica, en Brasil son importantes los contactos
personales. Las solicitudes de propia iniciativa tienen buenas posibilidades y son muy
comunes.

La pagina web del ministerio de trabajo (Ministério do Trabalho e Emprego),
www.mte.gov.br. Desde aqui se llega a las oficinas de empleo regionales.

Pasantias en Brasil

Es recomendable buscar una organizacién que actue como intermediaria.
Direcciones recomendables:

INWEnt: www.asa-programm.de

Deutsche Gesellschaft fur technische Zusammenarbeit: www.gtz.de

Arbeitskreis Lernen und Helfen in Ubersee: www.entwicklungsdienst.de

Muchas empresas escribir los las vacantes en sus propias paginas. Bolsas de trabajo se
pueden encontrarse en:
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Www.empregos.com.br
br.careervenue.com

www.latpro.com
www.worknet.com.br

Si se busca direcciones de empresas e informacion al respecto,se puede encontrar en los
organos de la Camara Alemana de Comercio Exterior (Camara de Comercio e Industria
Brasil-Alemania):

AHK Porto Alegre: www.ahkpoa.com.br

AHK de Rio de Janeiro: www.ahk.com.br

AHK Sao Paulo: www.ahkbrasil.com

También es util la siguiente pagina web: www.brazilbiz.com.br.

También puede ser util www.brazilyellowpages.com que son las paginas amarillas de
Brasil.

Solicitudes en Brasil
Es necesario tener en cuenta lo siguiente:

- La solicitud tiene que ser en portugués y es aceptada en espanol,.

- curriculum anticronologico. Presentar una carta de presentacion corta.

- Todos los otros documentos (certificados, referencias, etc.), se presentara sélo a de ser
requeridos.

« No es necesaria una foto.

- Referencias son importantes

« Informacién personal como edad, nacionalidad, estado civil es deseable que se
mencione.

- La modestia es un valor bien visto, mas que la jactancia.
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8.- Anexos

1.

Tabla de adjetivos aplicables a la descripcion de mi persona

Lista de verbos de accion que pueden aplicarse a la descripcion
de mis logros profesionales

Ejemplo Curriculo Cronologico
Ejemplo Curriculo Funcional
Ejemplo de solicitud de empleo por iniciativa propia

Ejemplo de carta de agradecimiento
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Tabla de adjetivos aplicables a la descripcion de mi persona

abierto

activo

actual
adoptable
afalbhee

3g) mente
olerto

amable
ambicioso
amplio de mente
analitico
animoso
aplomo (con)
asertivo

atento

auténtico

capaz

cardcter (con)
cauvto

claro

coherente
colaborador
comunicador
conciliador
concreto
confianza en si
consciente
constante
constructivo
control emocional
razonable

recto

recursos (rico en)
reflexivo
relacionado (bien)
respetuoso
responsable

creativo
criterio (buen)
critico
cvidadoso
decidido
delegador
desenvuelto
jekllllisto
ialogante
diplomético
discreto
duro
econdémico
ecudnime
eficaz
eficiente
ejecutivo
emprendedor
enérgico
entregado
entusiasta

especializado en...

estable

ético

exacto
exigente
experto
extravertido
fiable

fiel

resuvelto
salud (buena)
seguro
sensato
sincero
sistemdtico
solucionador

honesto
imaginativo
independiente
inventivo

justo
Iaborioso
leal

lide

mando (con)

manoso

matemética (capacidad)
mecanica (capacidad)
memoria (buena)
metédico

miNUCioso

motivador
negociador

objetivo

optimista

orientado a...

ordenado
paciente
perceptivo
persistente
persuasivo
polivalente
ponderado
positivo
tacto

tenaz
tolerante
trato (buen)
vendedor
visién comercial

voluntad (fuerza de)
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abri comino

aceleré
atendi
afraje
aconsejé
activé
adapté
adjudiqué
administré
adquiri
adverti
ahorré
alcancé
alquilé
amplié
analicé
animé
onficipé
anuncié
aprobé
arbitré
archivé
asesoré
asigné
asist
asumi
aumenté
automaticé
ayudé
cambié
catalogué
centralicé
comercialicé
comisioné
comparé
completé
compré
comprobé

compuse
computé
comuniqué
concebi
concedi
conclui
condensé
conduje
congregué
consigné
consegui
consolidé
construi
consulté
contraté
controlé
converti
coordiné
corregi
cultivé
cumpli
dediqué
defini
delegué
demostré
desarrollé
descentralicé
descubri
desempenié
designé
detecté
diagramé
di clases
dirigi
discurri
disené
disminui
dispensé

dispuse
disputé
distribui
dividi
doblé
documenté
doté
dupliqué
edifiqué
edité
efectué
ejerci
elegi
eliminé
emiti
empleé
emprendi
enmendé
enriqueci
ensené
entrevisté
esclareci
escribi
especifiqué
estableci
estandaricé
estimé
estimulé
estructuré
estudié
expliqué
expuse
extendi
exiraje
evalué
evité
fabriqué
facilité

fomenté
formalicé
forme
formulé
fortaleci
fundé

gané
generé
gestioné
grabé

guié
identifiqué
ideé
inauguré
impedi
implementé
improvisé
informé
inicié
innové
inspeccioné
inspiré
instalé
institui
infensifiqué
inferpreté
infervine
introduje
inventé
investigué
liquidé
localicé
logré

llevé a cabo
mandé
mantuve
medié
mejoré

minimicé
monté
motivé
negocié
normalicé
obtuve
ofreci

propuse
provei
proyecté
publiqué

puse en marcha
reaccioné
realicé

recibi

rechacé

recluté
reconcilié
recopilé
rectifiqué
redocté
rediserié

reduje

reemplacé

reforcé
refundi
regulé
relacioné
relancé
remocé
renegocié
renové
reorganicé
reparé
replanteé
representé
requeri
resolvi
resumi
revisé
revitalicé
salvé
segmenté
seleccioné
servi
simplifiqué
sistematicé
solicité
subsisti
sugeri
suministré
supervisé
terminé
traduje
transmiti
transporté
traslodé
valoré
vendi
zonifiqué

Lista de verbos de accidon que pueden aplicarse a la descripcion de mis
logros profesionales
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Ejemplo Curriculo Cronolégico

JOAN BOTIGUER
Comerg, 21
08040 - BARCELONA
Tel. 93 123 45 67
Mévil 789 12 34 56
e-mail botiguer@bonmail.com

OBJETIVO PROFESIONAL

Un puesto en la Direccién de Marketing de una empresa espafiola de produc-
tos de gran consumo, que exija capacidad para seleccionar y motivar un
equipo de colaboradores, experiencia en export-import, dominio del francés,
inglés y catalan, ademds del espaiiol, disponibilidad para viajar y residir en
ofros lugares de Espaiia y de Europa, y que me permita, con el tiempo, acce-
der a la Direccién del Departamento.

DATOS DE FORMACION

Formacién reglada

1993-1999.—Licenciado en Ciencias Econémicas y Empresariales. Especialidad de
Marketing. Universidad Catalana de Barcelona. Mejores calificaciones obtenidas
en Marketing, Comercio Exterior, Relaciones Econémicas Internacionales.

1999-2001.—Master en Investigacién de Mercados. Escuela Superior de Investiga-
cién de Mercados (ESIM).

Formacién no reglada (Gltimos tres afos)

Abril 2008.—Seminario sobre Lanzamiento de Nuevos Productos impartido por Col-
man & Stein en el Club de Jévenes Directivos de Marketing.

Febrero-marzo 2009.—Curso de Marketing de la Distribucién impartido por Gurd
Kotla en la Asociacién Catalana de Marieﬁng.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Septiembre 1999-junio 2001.—Colaboracién de media jornada con el Departa-
mento Comercial de PHONE RESEARCH, empresa de telefonia mévil. Adjunto al
Director de Ventas.

Octubre 2001-abril 2005.—Product Manager en ZYX, productos de gran consumo,

|inea cosmeética. Funciones: responsob|e de una gama de producfos de OI:GideO.

Mayo 2005-...—Director de Importacién y Nuevos Mercados de JKL, empresa
importadora y distribuidora de ordenadores compatibles y consumibles informa-
ticos. Funciones: como Director de Importacién, frecuentes viajes a Ferias y expo-
siciones en distintos paises, asi como a los paises productores (Estados Uniﬁ::s,
Canadé, Taiwan, Singapur...). Como Director de Nuevos Mercados, supervisién
directa de las tareas 3e| equipo de Desarrollo.
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. JOAN BOTIGUER
INFORMATICA

Informatica de usuario

Procesador de textos, hojas de célculo, bases de datos. Programas de gréficos.
Manejo de diversas aplicaciones para PC y compatibles.

Programacién
Conocimiento de los lenguajes BASIC Y FORTRAN.

IDIOMAS

Espanol: Nativo.
Catalan: Nativo.

Inglés: Bilingile. Con capacidad para negociar, redactar documentos, hablar por
teléfono...

Francés: Alto nivel tanto hablado como escrito. Diploma de la Chambre de Commer-
ce Francaise en Espaiia.

OTRAS ACTIVIDADES

Profesor de aplicaciones informdticas en colegios de EGB durante los afios de estu-
diante.

Aficiones: Lectura, informatica y deportes (baloncesto, tenis y squash).

ASOCIACIONES

Miembro de la Asociacién Catalana de Marketing.

Vocal de Organizacién de Conferencias del Club de Jévenes Directivos de Marke-
ting de Barccﬂona.

REFERENCIAS

D. Aurelio Torniquete. Director de Ventas de PHONE RESEARCH. Graham Bell,
08059 - Barcelona. Tel. 93 765 43 21.

D.” Fragancia de la Rosa. Directora General para Cataluiia de ZYX Cosmética. Aro-

mas, 27 08063 - Barcelona. Tel. 93 135 79 24.

DATOS PERSONALES

Nacido en Barcelona el 20 de febrero de 1975.

Casado, con dos hijos de 3 y 1 aos.

Curriculo cerrado a 10 de enero de 2009.
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Ejemplo Curriculo Funcional

JOAN BOTIGUER
Comerg, 21
08040 - BARCELONA
Tel. 93 123 45 67
Mévil 789 12 34 56

e-mail botiguer@bonmail.com

OBJETIVO PROFESIONAL

Un puesto directivo en el Departamento de Marketing de una empresa espa-
fola de productos de gran consumo que utilice:

mi licenciatura en Administracién y Direccién de Empresas;

mi Master en Investigacién de Mercados;

mis conocimientos y experiencia en export-import;

mi dominio del in K’as Eoncés y catalén, aparte del espaiiol;

mi experiencia c?e siete afos en departamentos de Marketing de tres

importantes empresas;

mis conocimientos informaticos;

gﬁ habilidad para seleccionar, organizar y animar un equipo de colabora-
ores;

e mi disposicién para residir y viajar en ofras ciudades de Espafia y de Europa.

FORMACION

e Licenciado en Administracién y Direccién de Empresas. Universidad Catalana de
Barcelona. Especialidad de Marketing. Tesis de licenciatura: £/ mercado de con-
sumibles informaticos en Espana.

e Master en Investigacion de Mercados. Escuela Superior de Investigacién de Mer-
cados (ESIM). Trogaio final del Diploma: Validacién de las técnicas cualitativas en
la investigacién de intencién de compra.

e Participacién en numerosos cursos, seminarios y jornadas sobre temas relaciona-
dos con el Marketing, las Ventas, la Investigacion de Mercados, Publicidad, Rela-

ciones Publicas, efc.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA EN EXPORT-IMPORT

e Durante la época de los estudios universitarios, irabajo de media jornada en el
departamento de importacién de una empresa distribuidora de telefonia mévil. Per-
misos de importacién, frdmites de aduanas, homologacién del material importado.

e Actual trabajo relacionado con la importacién de ordenadores y consumibles
informaticos de Estados Unidos, Canacﬁx, China, Corea, Taiwan y Singapur.

DOMINIO DE IDIOMAS

e En los frecuentes viajes al extranjero, negociacion en inglés y francés. Redaccion de
documentos y correspondencia en estos idiomas. Dominio telefénico de los mismos.

e Igualmente, dominio del catalan hablado y escrito, por ser natural y vecino de
Barcelona.
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EXPERIENCIA PROFESIONAL EN MARKETING

¢ Adjunto al Director de Export-Import en una empresa de telefonia mévil.

e Product Manager en empresa de productos de gran consumo (linea cosmética).

e Director de Planificacién y Nuevos Mercados de empresa de distribucion de orde-
nadores y consumibles inz'orméﬁcos.

CONOCIMIENTOS INFORMATICOS

e Profesor de informdtica en colegios de EGB durante los afos de estudiante.
¢ Conocimientos de usuario avanzado de distintos programas y aplicaciones (pro-
cesador de textos, hojas de célculo, bases de datos, gréficos, etc.).

SELECCION, ORGANIZACION Y ANIMACION DE RECURSOS HUMANOS

¢ En la actual empresa, creacién del departamento, seleccién de siete colaborado-
res empleando técnicas de reclutamiento de personal comercial. Formacién de los
reclutados, tanto teérica como préctica. Organizacién del departamento. Delega-
cién de funciones. Implantacién de reuniones semanales de todo el equipo y de la
Jornada trimestral de Formacién y Desarrollo.

DISPOSICION A VIAJAR Y RESIDIR

e Disponibilidad para vigjar a cualquier |t:?cr del mundo.
e Disponibilidad a residir en cualquier ciudad espafiola, con preferencia por las de
Madrid, Catalufia, Baleares y Valencia.

INTERESES Y AFICIONES

e Lectura de temas de marketing, informatica y novela en general.
e Deportes de competicién: baloncesto, tenis y squash.

ASOCIACIONES

e Miembro de la Asociacién Catalana de Marketing.
e Vocal de Organizacién de Conferencias del Club de Jévenes Directivos de Marke-
ting de Barcelona.

REFERENCIAS

e A enviar caso de ser requeridas.

DATOS PERSONALES

e Nacido en Barcelona el 20 de febrero de 1970.
e Casado, con dos hijos de 5 y 3 afios.

Barcelona, 10 de enero de 2008

Fuente: Puchol L. (2012), El libro del curriculum vitae. 4ta. edicion. Ediciones: Diaz de Santos
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Ejemplo de solicitud de empleo por iniciativa propia

Luis Molino Santa-Maria
La Luz, 89
30009 - Murcia

luismolino@genial.com
Tfno: 111 000000

INSTITUTO ECONOMICO XXX

C/ de los Jardines, 18, 1° B

Dpto. Recursos Humanos
30001 - Murcia[]

Murcia, a 13 de Enero de 2015]]
SOLICITUD COMO ASESOR DE INVERSIONES[]

Muy sefnores mios:[]

En abril de este ano concluiré mis estudios en Ciencias Econdmicas en la
UNED. Por este motivo, busco un primer empleo donde profundizar y
aplicar de modo practico los conocimientos adquiridos.[]

Al finalizar COU recibi formacion bancaria en el Banco de Comercio de
Murcia, donde estuve trabajando durante tres afos. En octubre de 20__
comencé mis estudios de Economia en la UNED. Me he especializado en
banca y bolsa y mi tesina aborda los aspectos psicologicos del
desarrollo de los mercados internacionales de acciones.[]

Estoy muy interesado en trabajar en el ambito de la Asesoria de valores
e inversiones en su central de Madrid. Con mi formacion y
especializacion académica creo reunir los requisitos especificos para el
desempeno de este trabajo.[]

Mi incorporacion podria ser efectiva en junio. Me seria muy grato tener
ocasion de demostrar mis aptitudes en su empresa.[]

Un cordial saludo,[]
Luis Molino Santa-Maria[]
Anexos:[]

Curriculum Vitae
Fotografia
Informes
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Ejemplo de carta de agradecimiento
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Correccion errores comunes

traductora
préactica en Betreuung de personas viejas

Studentische Aushilfskraft
Trabajar en un bufete

informatico
Tener cuidado de los ninos
Dar clases privadas en inglés y aleman

El trabajo con los jévenes

Trabajé en un restaurante, preparacién
bebidas diferentes

practicas en un teatro en el sector
relaciones publicas

Practica en un periddico

Practica empresa venta atencion al cliente
contabilidad

practica ensenanza de alumnos
Aprendizaje de perito industrial
Simplifiqué la contabilidad

Estaria abierto a mudarme a Espana

Bachellor/Master en Science y Sport

Traductora oficial de un evento cultural
Coordinador/Asistente de actividades de
grupo

personas edad avanzada

Asistente (estudiantil) de
Coordinador/Asistente juridica en bufete
de abogados

Ingeniero informético / especialista
informéatico

Asistentes de actividades de grupos
infantiles

Experiencia en docencia de idiomas.
Inglés /Aleman

Lider de grupo de jévenes/Coordinador
de actividades con grupos de jovenes
Atencién a clientes, experiencia laboral en
gastronomia. Restaurante internacional...
Asistente de proyectos de publicidad y
coordinacioén de relaciones puablicas
Coordinador/Asistente de proyectos de
investigacion de redaccion cientifica, etc
Experiencia en atencion al cliente /
practica en area de contabilidad y
atencién al cliente

Pasantia en educacion / entrenamiento de
alumnos...

Peritaje industrial

Proyecto optimizacién de la contabilidad
financiera en...

Disponibilidad

Licenciatura- Maestria -Postgrado master
en ciencias del deporte
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