Viviana Andrea Moraga Ramirez                                   
Datos Personales

RUT: 11.947.212-1
Dirección: Rupanco 398 Depto. 1009  La Florida Santiago de Chile
Codigo Postal : 8260220
Estado civil: Soltera
Fecha Nacimiento: 26 de Agosto  1972, (Edad 34 años)
Fono: 09-8390707
E-mail: paisito03@gmail.com 
Formación Académica


Educación Media
Marzo de 1987 – Diciembre 1991: Instituto Comercial Guillermo González Heinrich 

                                                       Programación en Computación e Informática.
Educación Básica

Marzo 1979 – Diciembre 1986: Colegio D 135.

Educación Superior: 

Marzo 2000 – Diciembre 2004: Instituto Profesional de Estudios Bancarios Guillermo Subercaseux 

                                                  Ingeniería en Ejecución y Finanzas.

 Otros
Banco Crédito e Inversiones: 

Año 2004. Cobranzas, Ctas.Ctes., entrega de Talonarios 
Año 1991- 2002. Curso Cajero Bancario, Detección de Circulante Falso, Ley de Cheques, Estilo de Atención clientes, Productos de la Banca, Prevención de Blanqueo de Dinero, Evaluación de Créditos Personas, Evaluación de Créditos Hipotecarios, Microempresario, Análisis y Gestión de Cobranzas , Estrategias Comerciales, Formación Ejecutivo Multifuncional.

Año 2002. Curso Excel, Word, Power- point.              

Experiencia Laboral

Banco Santander Banefe (Diciembre 1991 – Marzo 1995): 

Cajera Bancaria
Actividades:

· Recepción de Pagos en Moneda Nacional y Extranjera 

· Depósitos a Plazo

· Egresos

· Prepago

Tesorera   (Abril 1995 – Enero 1998): 

Actividades:
· Cuadraturas

· Canje

· Remesas en Moneda Nacional y Extranjera

· Personal a Cargo 

Jefa de Operaciones   (Enero 1998 – Diciembre 2002):    
Actividades:
· Manejo de personas, asignación de tareas y trabajo en equipo.
· Responsable del cumplimiento de metas estipuladas.

· Administración Cartera de clientes
· Gestión Comercial
· Responsable de la Seguridad (Oficina)
· Evaluación de Créditos
· Atención Clientes Internos y Externos
· Cuadratura Sucursal (Tesorera)
Scotiabank  (Mayo 2003 – Julio 2003)  Especialista Crédito Hipotecario (Reemplazo)
Actividades:
· Confección Cartas de Resguardo

· Gestión, Entrega y Retiro de escritura 

Bco. Crédito e Inversiones (Octubre 2003 – Junio 2004) Asisten Atención Clientes (Reemplazo)

Actividades:
· Entrega de Talonarios de Cheques tarjetas de Créditos 
· Cobranza
· Gestión  Telefónica (Aviso Sobregiro, Campañas)

· Atención Clientes 

· Venta de Seguros
Asicom  S.A  (Octubre 2004 a la Fecha)  Supervisor Soporte Primario 
Actividades:
· Solución de Problemas online (Telefónicamente)
· Capacitación Usuarios Externos e Internos
· Atención Clientes (18 Instituciones Financieras)
· Gestión Requerimientos recepcionados

· Supervisar el  Cierre de los Requerimientos Recepcionados
· Control de normas internas y Externas

· Creación y actualización de Procedimientos

· Informes, bitácoras

· Estadísticas

· Personal a Cargo

Software
MS Office (Excel, PowerPoint, Word).
Outlook
Sistema Operativo XP, Windows

Base de Datos
Hobby
Leer, Musica, Computacion
Referencias
Cecilia Donoso Coordinadora de Sucursal Telefono 6316179
Gonzalo Martines Gerente Calidad Telefono 6316492
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