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DATOS PERSONALES

Nombre: Heydi Marie Samayoa Rojas 
DPI No: 3593 01150 0101
Edad: 44 años

Estado Civil: Casada

Fecha de Nacimiento: 02 de octubre de 1974

Domicilio: 15 Calle “A” 15-17, Zona 5 de Villa Nueva, Col. Prados del Tabacal II
Teléfonos: 5936-8628//6672-0490
Correo: moran0210@hotmail.com                                             
Profesión: Secretaria Bilingüe                            

EXPERIENCIA LABORAL
2016-2018:  Universidad Mariano Gálvez de Guatemala   
Puesto Desempeñado:  Asistente Personal de la Dra. Ruby Santizo de Hernández/Secretaria General de la Universidad Mariano Gálvez de Guatemala.

2012-2015: Proyecto Propio Revista Digital 
2009- 2011   Procter & Gamble   
Puesto Desempeñado: Analista de Créditos para Centroamérica, Ecuador y Bolivia. 
Jefe Inmediato: Roberto Avendaño
2003-2008   Procter & Gamble   
Puesto Desempeñado: Representante de Servicio al Cliente para Cuentas Por Cobrar y Manejo de Órdenes para Centroamérica.

Jefe Inmediato: Gerlyn Villeda
1999-2002: Soluciones Empresariales   
Puesto Desempeñado: Recepcionista prestando servicios para la empresa Procter & Gamble
Jefe Inmediato:

Gloria Irene de Soto

1998-1999:  Bayer S.A. 
Puesto Desempeñado: Encargada de Facturación de la División Sanidad Animal.

Jefe Inmediato: Lic. Guillermo Alcántara

1997- 1998:  Bayer S.A.     
Puesto Desempeñado: Recepcionista
Jefe Inmediato: Licda. María Antonieta Pellecer

1995-1996:  Navecon Sea-Land. 
Puesto Desempeñado:

Input Clerk 
Jefe Inmediato: Aída de López
ESTUDIOS REALIZADOS

Universitarios:
Universidad Abierta de Loyola

Técnico Empresarial Administración de Recursos Humanos.

Diversificado:
Colegio Comercial Guatemalteco

1992-1994

Secretaria Bilingüe

Básicos:
Colegio El Sagrado Corazón

1989-1991

Idiomas:
Inglés en un 60%.  Estudios en Línea, Escuela Berlitz e IGA

CURSOS Y FUNCIONES EXTRAORDINARIAS

2010
Certificación de Key User en el área de AR (Account

Receivable) para el Programa SAP
2003-2008
Certificación programa SAP para las áreas de
Servicio y Cobros para toda C.A. (Account Receivable &

Order Management)
2008

Diploma seminario

“Como Cobrarle al Cliente sin Perderlo”
1997

Diploma en Seminario

“La Recepcionista Imagen de la Empresa”

Diploma en Seminario “Cómo Ofrecer por Teléfono Excelencia en el Servicio al                Cliente
1998
Curso de MAPICS AS/400

(Ambiente de Facturación)
REFERENCIAS:               
Laborales 
Gloria Irene de Soto 

No. Tel: 23327252

E-Mail: soto.g.2@pg.com
Juan Manuel King  
No. Tel: 23327252

E-Mail: king.m.5@pg.com
Licda. María Antonieta Pellecer: 
Tel: 5202-6532                                     

Personales: 
Ing. Elsa Ríos 
No. Tel: 50022811
Licda. Patricia Ramírez. 
No. Tel: 55951329
Licda. Ingrid Herrera 
 No. Tel: 50450506
