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PREPARATE PARA EL
PRIMER

c[MPLEQ -

RESUME HOJA DE VIDA

Estructura:
Datos personales y de contacto, y

formacion, experiencia y practicas,
habilidades e idiomas, cursos y
referencias

Herramientas:
Word, canva, cvmaker. cvlogin

ENTREVISTA

Es fundamental conocer bien la
empresa.
Conociendo su informacion
bdsica, se podra adaptar y
modular el discurso durante la
entrevista

Imagen. - Se resumen en la apariencia fisica, el
tono y modulacion de la voz, la gestualidad
corporal.

Vestimenta. - En una entrevista se espera que el
candidato vaya un poco mds arreglado de lo
habitual, por lo tanto se recomienda vestir de
manera formal, sin importar el ambiente de la

compania.

PREGUNTAS FRECUENTES EN LA I
ENTREVISTA

1.- Hablame sobre ti
2.- ;Cuales son tus fortalezas y
debilidades?
3. - ¢Por que estas
interesado/a
en esta empresa/puesto?
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Campelencias Trasuersales

DE UN ADMINISTRADOR DE
' CAUA
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Un administrador de caja necesita tener una serie de conocimientos
basicos para realizar su trabajo de manera eficiente. Estos conocimientos
son esenciales para garantizar la correcta gestion del dinero, el
cumplimiento de las normativas y la satisfaccion del cliente.

‘Manejo de Efectivo

e (Conocimiento de como contar, recibir y entregar
efectivo de manera precisa.

e Familiaridad con la deteccion de billetes falsos.

e Habilidad para realizar cierres de caja y balanceo

de las transacciones diarias.

Sistemas de ‘Punto de ‘Venta

e Uso de sistemas y software de punto de venta para
registrar ventas, procesar pagos y emitir recibos.

e Conocimiento en la resolucion de problemas comunes
que puedan surgir con los sistemas de POS.

‘Procedimientos de cobro

e Conocimiento de diferentes métodos de pago,
incluyendo efectivo, tarjetas de crédito y debito,
cheques y pagos digitales.

e Familiaridad con politicas de reembolsos, devoluciones

y cambios.

Conocimiento de productos y servicios

F’F-:c:rr.-u‘r*.r _ e Entendimiento basico de los productos y
__ SERVICE servicios ofrecidos por la empresa para poder
J responder preguntas de los clientes y manejar

transacciones correctamente.

o . Capacidad para informar a los clientes sobre

promociones y ofertas especiales.

‘Matematicas basicas

e Habilidad para realizar calculos rapidos y precisos,
como sumas, restas, multiplicaciones y divisiones.

e Conocimiento para calcular el cambio
correctamente y verificar la exactitud de las
transacciones.

Habilidades del servicio al cliente

e Conocimiento de técnicas para manejar
interacciones con clientes de manera
profesional y cortes.

e Habilidad para resolver consultas y quejas de

manera efectiva.

‘Documentacion y Servicio

e Conocimiento de cOmo mantener registros

precisos de las transacciones y cOmo
documentar las operaciones diarias.
e Familiaridad con la elaboracion de informes de

cierre de caja y la entrega de fondos.
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