PERFIL

Licenciada en Tecnologia y
Administracion de Empresas, soy und
persona altamente  disciplinada,
dedicada y enfocada a resultados.
Cuento con 7 anos 6 meses de
experiencia en el drea Administrativo,
atencién al cliente y proveedores. Soy
una persona con actitud positiva,
alegre, proactiva, lider que trabaja
con pasiény comprometida con cada
actividad. Deseosa de adquirir nuevos
conocimientos y experiencia para el
crecimiento personal y profesional en
conjunto con la empresa donde me
encuentre laborando.

DATOS PERSONALES:

NOMBRE

Karim Sofia Chajén Alvarado

FECHAS DE NACIMIENTO

27 de junio de 1995, Ciudad de
Guatemala

EDAD ESTADO CIVIL

26 anos Soltera

DIRECCION

Zona 16
CONTACTO:

TELEFONO
4372-7436

CORREO ELECTRONICO

k-arimsofia@hotmail.com

Karim Sofia Chajén Alvarado

Licenciada en Tecnologia y
Administracion de Empresas.

FORMACION ACADEMICA

2021 - 2021 Universidad de Occidente
Diplomado en Marketing Digital y Atencién al cliente.

2014 - 2019 Universidad Galileo

Licenciatura en Tecnologia y administraciéon de Empresas colegiado
activo

Diplomado en Automatizaciéon de Procesos Administrativos

Técnico Universitario en Tecnologia y administracion.

2011 - 2013 Liceo Hispanoamericano No. 1
Perito en Administracién de Empresas

2008 - 2010 Liceo San Antonio
Bdsicos

2002 - 2007 Colegio Bilingie Santa Rosa
Primaria

OTROS CURSOS

Academia Europea / Septiembre — Octubre 2020
Curso de Inglés Fase 1Ay Fase 1B

EXPERIENCIA LABORAL

Hotel Normandy, S.A. / Empresa Constructora
Atencién al cliente / Asistente de Contabilidad/ Asistente de Gerencia
Abril 2014 - hasta la fecha
Tareas realizadas:
e Atencidn al cliente interno y externo
Proyeccién y pago de proveedores
Apoyo en el drea administrativo
Pago de planilla
Facturacion a clientes / alquiler de casas y apartamentos
Gestidn de cierre anual
Archivo
Libro de compras / Libro de ventas
Facturacion de parqueo publico
SAP
Facturacion electrénica

REFERENCIAS LABORALES

Ingeniero José Luis Lépez Alvarado/ Hotel Normandy, S.A.
Tel: 2366-5525/2509-0140

Diego Yucute / Hotel Normandy, S.A.
Tel: 4286-3324


mailto:k-arimsofia@hotmail.com

HABILIDADES

Responsable y organizada
Trabajo en Equipo

Relacién con proveedores
Trabajo bajo presiéon

Andlisis Administrativo
Muchas ganas de aprender y
frabajar en nuevos horizontes
Actitud proactiva y siempre
positivo

Buena presencia fisica y
excelente trato con los
clientes

Atencién al cliente

Empatia

Enfocado a resultados
Puntualidad

APTITUDES

Excel

Word

Power Point
Redes Sociales
Redacciéon

OTROS DATOS DE INTERES

Licencia de conducir

REFERENCIAS PERSONALES

Licenciada Astrid Daniela Fisher Zablah
Tel: 3004-8985

Moisés Enrique Jaes
Tel: 5749-1965

Sara Alvarado
Tel: 3281-7681

Rémulo Alvarado
Tel: 5188-1172



