
I D I O M A

A C E R C A  D E  M I

Profesional con formación en
Lengua y Literatura y una sólida
experiencia como Secretaria de
Gerencia. Apasionada por la
comunicación efectiva y la
organización, combino habilidades
lingüísticas con destrezas
administrativas para brindar un
soporte eficiente en entornos
laborales. Mi capacidad para
gestionar información
confidencial, coordinar agendas y
facilitar la comunicación entre
departamentos demuestran mi
compromiso con la eficiencia
operativa. Busco oportunidades
para aplicar mis habilidades en un
entorno dinámico y desafiante.

C O N T A C T O

4252-5446

ana.sofy90@hotmail.com

Condado Santa Esmeralda 2
Calle Lote A135, zona 5,
Escuintla, Guatemala

E S T U D I O S

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Profesorado en Lengua y Literatura
2023 - Presente.

LICEO BILINGÜE INTEGRAL SAMPEDRANO LIBIS
2017-2021

Bachiller en Ciencias y Letras

H E R R A M I E N T A S  D E  S O F T W A R E

ANA SOFÍA
GOMEZ GUERRA
Profesorado en lengua y literatura

E X P E R I E N C I A  L A B O R A L

CORPORACIÓN MONTEJO, S.A.
Enero 2016– Presente-
Secretaria de gerencia.

Cospolitan Life
Octubre 2011 – Diciembre 2015
Secretaria de gerencia y asistente de ventas

Ingles basico.

Español nativo.

Microsoft Office.

Windows 10 & 11.

Implementación y administración de manejo de viáticos,
monitoreo de unidades en GPS, gestión de solicitud de
cursos a pilotos en plantas, redacción de cartas por
reparación de unidad y cursos por renovación oh
primer ingreso, control de facturación, ingreso de
facturas a sistema, cotización y compra de repuestos,
recepción de llamadas telefónicas, manejo y cuadre de
cajas chicas, control de pagos de salario a personal.

Administración de archivo, pago de proveedores,
control de ingreso de mercadería, recepción de
llamadas, manejo de salida de productos en sistema,.


