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Venezuelana | Portuguesa

EXPERIENCIA

Coordinador de Sistemas| Inversiones Clinica Sisalud, C.A. Venezuela.

2008 — 2018

Suporte técnico em sistemas informaticos aos usuarios. Elaboracdo e atualizacdo de
manuais de usuarios e procedimentos. Controlo e gestdo de custos. Preparacdo e analise
das escalas dos servigos prestados pela organizagdo. Organizar e supervisionar as
atividades do pessoal do Departamento de Sistemas.

Secretaria/Administrativa | Inversiones Clinica Sisalud, C.A. Venezuela.

2002 — 2008

Atendimento ao publico direto e telefénico. Agendamento de consultas. Arquivo de
documentos. Execucdo de tarefas inerentes a gestdio e organizacdo do
secretariado/administracao.

Secretaria/Administrativa | DICAM Sistemas Inteligentes, C.A. — Venezuela.

2001 - 2002
Execucdo de tarefas inerentes a gestdo e organizacdo do secretariado/ administracao.
Atendimento e encaminhamento de chamadas telefénico e email; Organizacdo do
escritorio, Preparacgdo de fundos de caixa; Langamento de faturas a clientes; Arquivo de
documentos.

Analista de Organizacéo e Métodos | CKF Consultores, C.A. — Venezuela.

1992 — 2001
Suporte técnico em sistemas informaticos aos usuarios. Elaboracdo de fluxogramas.
Elaborag&o de Processos. Elaboragdo e atualizagdo de manuais de usuario.

FORMACAO ACADEMICA

Instituto do Emprego e Formacéo Profissional, Braga (Portugal)
04/07/2019-04/10/2019

Gestdo da Qualidade

Universidad Experimental Nacional Simon Rodriguez. Venezuela.
2005

Licenciado em Administracdo em Informatica

Instituto Universitario de Tecnologia Dr. Federico Rivero Palacios - Venezuela
1992

Técnico em Administracdo e Organizagdo e Métodos.

Colegio Mater Dei - Venezuela

1989
Bacharelato em Ciéncias.
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COMPETENCIAS E CAPACIDADES

OUTRAS

Lingua materna  Espanhol

Outras linguas COMPREENDER FALAR ESCREVER
Compreensao Leitura Interacgdo | Producgdo
oral oral oral
Portugues B2 B2 A2 A2 A2

Boa capacidade de gestédo e organizacao.

Independente e proativa.

Capacidade de adaptacao a diversos contextos.

Forte sentido de trabalho em equipa.

Forte compromisso com o Servico

Bom dominio das ferramentas Office.

Bom dominio na implementacdo de processos de controlo de qualidade.
Carta de conducdo.

INFORMACOES

Disponibilidade imediata.
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