MELISSA JEANNETH BARILLAS LOPEZ

LICENCIADA EN PSICOLOGIA CLINICA

CONTACTO

4627-2118

Q
2

melibarillas19@gmail.com

PERFIL

Profesional con experiencia en el &rea administrativa y asistencia
a personal interno y externo, conocimiento en el ambito
psicologico y psicométrico. Habil en implementacion de métodos

para el eficaz funcionamiento del puesto desempefiado.

APTITUDES TECNICAS

SAP BUSINES ONE: Méodulo Ventas-
Clientes, control de inventario.

LOGMEIN: Ingreso de ordenes de venta,
solicitudes de cheque, ingreso de
vacaciones, horas extras.

PAQUETES OFFICE: Word, Excel
intermedio.

FORMACION

Licenciatura en Psicologia Clinica
2015-2021

Universidad Mariano Galvez de
Guatemala.

Secretariado y Oficinista
2013-2014
Liceo de Ciencias Secretariales.

Inglés Intermedio-Avanzado B2
2023
Academia Europea

EXPERIENCIA LABORAL

AUXILIAR DE FACTURACION
Noviembre 2020 - A la fecha

Distribuciones DCE (Distribucion de herramienta ferretera),
encargada de facturacién diaria, emision de notas de crédito,
notas de abono, traslados internos, asi como analisis de datos

(ventas, inventario), atencién a clientes internos.

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
Enero 2020 — marzo 2020

CBO (Wild West Guatemala), manejo de caja chica, atencién al

cliente interno, informes.




APTITUDES
PERSONALES

Trabajo en equipo
Integra

Empética
Proactiva
Responsable

Creativa

ASISTENTE DE GERENCIA
Marzo 2018 — marzo 2019

Grupo Cerro S.A. (Renta de Oficinas), encargada de
recepcion de documentos, planta telefénica, atencién al

cliente, asi como asistir al Gerente General.

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
Noviembre 2016 — marzo 2018

Asociacion de Vecinos Residenciales San José (Grupo
Altamira, administracion de condominios), encargada de
asistir al administrador, atencion al cliente interno y externo,
planta telefénica, archivo, emision de documentos (solicitud
de orden de compra, solicitud de cheques, facturas

especiales). Ingreso de datos (vacaciones, horas extras).

PRACTICA SUPERVISADA
Septiembre 2014 - Octubre2014

Alimentos S.A (Sueldos y Compensaciones)

REFERENCIAS

Lcda. Leyla Escobar Lcda. Clara Recinos
Cel: 5871-6262 Cel: 4578-2759

Lic. Marvin Batres Lic. Daniel Franco
Cel: 4564-1068 Cel: 5753-9175

Ing. Celso Cerezo Lic. Etson Calderon

Cel: 5510-8925 Cel: 5555-0285




