
Estudiante de Mercadeo con formación académica en administración y
experiencia en roles administrativos como recepcionista y auxiliar de
oficina. Estas funciones me han permitido desarrollar habilidades clave en
organización, atención al cliente y gestión de tareas.

Mi objetivo es contribuir al crecimiento de la organización mediante la
optimización de procesos, la mejora de la productividad y una toma de
decisiones efectivas.

M e r c a d e o ,
P r o m o c i ó n  y  V e n t a s  

Buena comunicación
Gestión de entregables en
tiempo
Resolución de problemas

Dominio del MS Office
Agilidad con los resultados 

C.E. Monseñor Francisco Beckman
Bachiller en Comercio  | Año 2018 -2020

Universidad de Panamá
Lic. Administración de Mercadeo, Promoción y Ventas | Culminando

Español:
Nativo.

Inglés: 
Nivel Básico

EMILY RIZO

PERFIL 
PROFESIONAL

EXPERIENCIA
LABORAL

DATOS
ACADÉMICOS 

IDIOMAS

HABILIDADES

(+507) 6774-1173

emilynrizo08@gmail.com

Panamá, Caimitillo, Praderas de San Lorenzo

REFERENCIAS

Agripina Rios
Cel. (+507) 6578-2813

Naylea Pérez
Cel. (+507) 6801-3362

Sanjur y Sanjur

Atención al cliente
Asesoramiento y Ayuda en administración en redes sociales.
Asistencia telefónica a clientes y/o proveedores.
Organización y segmentación de Productos.
Manejo y organización de archivos.

Auxiliar de Oficina | Practica supervisada | Año 2022

Centro Medico Dr.Brandao
Recepcionista | Cobertura de Vacaciones | Octubre 2024

Atender llamadas telefónicas y gestionar citas.
Gestionar cobros y pagos de servicios.
Coordinación de horarios de consultas médicas.
Mantenimiento de archivos y registros de pacientes.
Preparación de documentos para el personal médico


