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CONTACTO 
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      Y 

         392-142-8490 

 

 

FECHA NACIMIENTO. 
 31- Agosto-1992. 

 
 
 

              

luciannlarissagalan@outlook.com 
 

 

 

 

AREAS DE EXPERIENCIA. 

1. ALMACEN. 

2. COMPRAS Y PROVEEDORES  

3. ADMINISTRACION. 

4. ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE   Y  PERSONAL. 

5. VENTAS. 

 

 

 

EXPERIENCIA LABORAL. 

 

JUNIO 2022- NOVIEMBRE 2022 

*ENCARGADA DE COMPRAS. 

Hornos STI S.A. de C.V. 

Ocotlán, Jalisco. 

● Cotizaciones de materiales y productos. 
● Requisiciones, ordenes de compra y entradas. 
● Contacto directo con proveedores de varios servicios, transportes, grúas, 

aseguradoras y materiales. 
● Seguimiento y control de archivos para inventarios, materiales, caja chica y 

requisiciones de material divididos por proyecto (tres). 
● Diversos grupos de WhatsApp donde se pedian materiales. 
● Caja chica. 
● Contrastado de entrega de materiales de proveedores contra ordenes de compra y/o 

facturas. 
● Embarques de Monterrey a Ocotlan. 
● Control de gasolina. 
● Planeación diario a choferes de la empresa (dos). 
● Compras de insumos de aseo y para el personal. 
● Labores administrativas extras que surgiera al dia. 

 

 

 

 
MAYO 2022 - JUNIO 2022 



*AUXILIAR RECURSOS HUMANOS Y RECEPCION. 

Diseños En Muebles  VOR. 
Poncitlán, Jalisco. 

 

● Apoyo en listas de asistencia. 

● Apoyo en nominas vía CONTPAQi Nominas. 

● Recepción de documentos y reclutadora de prospectos para las vacantes. 

● Recibir y Dar acceso a clientes y proveedores y direccionarlos a las empresas 
respectivamente. 

● Registro en bitácoras entradas y salidas de las personas y/o camionetas. 

● Contestar los teléfonos. 

 

 

JULIO 2021 – ABRIL 2022. 

*JEFA DE INVENTARIOS Y ALMACEN. 
 
 Distribuidora Autorizada De Danone y de Productos Lácteos. 

Ocotlán, Jalisco. 

 

● Apoyo en labores de despacho y recepción de mercancía. 

● Entrada de mercancía a almacén, división de envíos, entrega de cargas por folios. 

● Gestión de envíos de producto a distribuidores. 

● Clasificación de unidades devueltas para su almacenamiento o desecho. 

● Atención de llamadas de dudas – reclamaciones de clientes.  

● Contrastado de entrega de mercancía de proveedores con las órdenes de compra. 

● Control de productos que ingresen y salgan del almacén. 

● Control de cantidades y calidades de productos. 

● Planificación de tareas y apoyo a otros departamentos en caso necesario. 

● Coordinación con otros departamentos y trabajo en estrecha colaboración con 
encargado almacenista. 

● Gestión de stocks a través de la realización de inventarios en el sistema. 

● Atención y asesoramiento al vendedor. 

● Comunicación eficiente con los vendedores para garantizar una información adecuada 
sobre los productos a la venta. 

 



 

JULIO 2021 – JULIO 2021. 

*SECRETARIA TALLER  MECANICO GALVEZ. 
 
Taller Mecánico Gálvez. 
Ocotlán, Jalisco. 

 

● Llevar control de entradas y salidas de vehículos. 

● Historial de arreglos y cambios de refacciones a cada vehículo. 

● Inventario de Refacciones. 

● Cotizaciones por teléfono, redes sociales y personales de productos, refacciones y 
piezas. 

●  Listas de asistencia y entrega de nominas. 

 

MARZO 2021 – JULIO 2021. 

*AYUDANTE DE VENDEDOR Y VENDEDOR (SUPLENTE). 
 
Distribuidora Autorizada De Danone y de Productos Lácteos. 

Ocotlán, Jalisco. 
 

● Realización de las cotizaciones y pedidos de productos para los clientes, en la auto 
venta. 

● Re etiquetar, incluyendo precios y condiciones del producto, para mantener la oferta 
actualizada. 

● Orientación de la venta hacia los productos más vendidos (definidos por la empresa), 
sin olvidar las necesidades del cliente. 

ENERO 2021 – MARZO 2021. 

*TIENDA DE ARREGLOS Y VENTA DE TECNOLOGIA Y ACCESORIOS. 

Distribuidor Autorizado Telcel. 

Ocotlán, Jalisco. 
 

● Venta por redes sociales, llamadas y aplicaciones de mensajería 

● Cotizaciones de clientes. 

● Acomodo e Inventario diario de mercancía. 

 

 

 

 



FEBRERO 2020 – ENERO 2021. 

*AUXILIAR ADMINISTRATIVO. 

Financiera AFINAFAM. 

Ocotlán, Jalisco. 

 

● Archivo, organización y actualización de bases de datos, documentación y papeleo en 
formato físico y/o digital. 

● Comunicación, atención en dudas y comentarios con clientes y asociados. 

● Control de suministros para oficina. 

● Revisión y control de inventario para las despensas de los préstamos pequeños. 

● Recepción de las visitas y acompañamiento hasta punto de reunión. 

*VENTA COMERCIO INFORMAL. (Campo con mayor experiencia) 

● Venta en tianguis por temporada o los días domingo. 

 

*OXXO. (Nocturno 2 meses) 

Ocotlán, Jalisco. 

● Cajera. 

● Acomodo de mercancía. 

● Inventarios diarios. 

● Limpieza. 

● Recepción de proveedores. 

*MULTIFUNCIONAL EN TAQUERIA.  (3 AÑOS) 

● Apoyo a concluir con los pedidos para llevar. 

● Levantamiento de pedidos. 

● Entrega de platillos. 

● Limpieza de las áreas. 

 

*WALMART. (2 meses) 

Guadalajara, Jalisco. 

● Cajera. 

 

 

 



 

*SUPER BARA. (6 meses) 

Guadalajara, Jalisco. 

● Cajera. 

● Salchichoneria. 

● Acomodo de mercancía. 

● Limpieza. 

● Inventarios. 

● Recepción de proveedores. 

*MESERA. (2 meses) 

Guadalajara, Jalisco. 

● Levantamiento de pedidos. 

● Entrega de platillos. 

● Limpieza de las áreas. 

 

*TIENDA DE ROPA.  (1 año) 

Ocotlán. Jalisco. 

● Venta por redes sociales, llamadas y aplicaciones de mensajería. 

● Cotizaciones de clientes. 

● Acomodo e Inventario diario de mercancía. 

 

MARZO 2015 – OCTUBRE 2016 

*EMPLEADA DOMESTICA. (2 años) 

Guadalajara, Jalisco. 

● Limpieza de casa grande de 2 pisos. 

● Mesera los días miércoles para 20 adultos y 5 niños. 

 

*NIÑERA Y EMPLEADA DOMESTICA. (5 años) 

Ocotlán y Guadalajara, Jalisco. 

● Experiencia con 8 niños.  Comencé de los 12 a los 17 años. 

 

 



 

EDUCACIÓN. 

 
 
 
ENERO 2020 – DICIEMBRE 2021. 

LICENCIATURA TRUNCA EN RECURSOS HUMANOS. 
 

CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS. 
CENTRO UNIVERSITARIO DE LA CIENEGA. (CUCI) 

OCOTLAN, JALISCO. 
 
 
JULIO 2010 – DICIEMBRE 2013. 

BACHILLERATO  GENERAL POR COMPETENCIAS. 
EREMSO. 

OCOTLAN, JALISCO. 
 
 
 
 
 

PROGRAMAS CON 

EXPERIENCIA. 

+ EXCEL (MEDIO). 
 
+ PAQUETERIA OFFICE. 
 
+ CONTPAQI NOMINAS.                                              
 
+ PUNTOS DE VENTA.                                                        
 
+ MOVILVENDOR. 
 
+ SISTEMAS Y APLICACIONES. 
DE COMPUTADORA O MOVIL 
PARA EL CONTROL DE LAS 

EMPRESAS. 

REFERENCIAS. 

ROCIO SOLIS.  333-597-6553 
FAMILIAR. 

25 AÑOS DE TRATARLA. 
 

OCTAVIO GALVEZ.  33-2381-7660. 
EX – JEFE. 

1 AÑO Y MEDIO DE CONOCERLO. 
 

DANIELA CERON.  392-159-8710.                                                        
COMPAÑERA DE TRABAJO. 

3 AÑOS DE CONOCERLA. 
 

GIOVANELLI  HERNANDEZ.  
392-126-5516. 

COMPAÑERA DE TRABAJO. 
 4 MESES DE CONOCERLA. 
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