Maria José Jiménez Ayala

Luque, Paraguay
+595 985 771 538 | majoayalav@gmail.com

Perfil Profesional

Estudiante de Ingenieria Informatica con habilidades en atencion al cliente, gestion documental y
organizacion. Proactiva, responsable y con una excelente capacidad de comunicacién. Busco aplicar
mis conocimientos en un entorno profesional, brindando un servicio eficiente y cordial.

Educacion

Colegio Nacional General Elizardo Aquino
Bachiller Técnico en Administracién de Negocios (2020 — 2022)
Universidad Americana
Ingenieria Informatica (2023 — Actualidad, 2.° afio)

Experiencia Laboral

Vendedora — Libreria Juan Fernando
(Diciembre 2024- Febrero 2025)

. Atencion personalizada a clientes, resolviendo consultas y ofreciendo asesoramiento.
. Manejo de caja y control de inventario, asegurando una gestion eficiente.

. Desarrollo de habilidades en comunicacién y trato con el publico.

Recepcionista Administrativa — Moreira Odontologia Digital
Mayo 2025- Junio 2025

Atencion personalizada a pacientes y coordinacion de turnos.

Seguimiento de presupuestos y tratamientos en curso.

Carga y actualizacion de historias clinicas en sistema digital.

Apoyo en tareas administrativas generales y gestion de la agenda odontolégica.
Colaboracion en el mantenimiento del orden y atencién en el area de recepcion.

. Ma?ejc_) colrdial de consultas presenciales y telefonicas, garantizando una experiencia calida y
profesional.

Practicas Profesionales

Administracion Nacional de Electricidad (ANDE)
Area: Economia y Gestion

. Apoyo en tareas administrativas, archivo y gestion de documentos.
. Atencion y orientacién a clientes internos y externos.
Habilidades
. Atencion al cliente y comunicacion efectiva
. Organizacién y gestion de documentos
. Resolucién de problemas y adaptabilidad
. Trabajo en equipo y proactividad

. Manejo de herramientas ofimaticas

Herramientas

. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
. Google Workspace (Docs, Sheets, Drive)
. Sistemas de gestion documental

. Canvay CapCut (uso basico/intermedio para disefio y edicion de contenido)




