Matias Riquelme Encina

Técnico en Administracion de Empresas

Teléfono: +56 9 66724845 | E-Mail: mluciano.riquelme@gmail.com

Chileno, 37 anos, La Florida, Santiago.
PERFIL PROFESIONAL

Técnico en Administracion de Empresas versatil y analitico, con experiencia en gestiéon administrativa, apoyo
operativo y compras. Me caracterizo por mi capacidad analitica, organizaciéon y habilidad para gestionar
multiples tareas de manera eficiente, adaptdndome con facilidad a entornos dindmicos. Me motiva aprender,
asumir nuevos desafios y aportar soluciones que impulsen el crecimiento y el buen funcionamiento de la
organizacion.

EXPERIENCIA LABORAL

Administrativo de Seguimiento y Registro | Unidad Coronaria Movil | 2025

e Seguimiento de ambulancias mediante sistema ERP Traumasoft
e Verificacion de rutas GPS y registro de informacion operativa en Excel.

Asistente de Compras | Facultad Medicina U. de Chile | 2023 - 2024

e Emision y seguimiento de drdenes de compra en mercado publico y ERP interno.
e Control y registro de facturas, digitalizacidon y organizacion de documentos.
e Atencidn de clientes internos y externos, cotizacién y busqueda de proveedores.

Ejecutivo Back Office (Reemplazo) | IntegroCorp | 2023

e Habilitacion y baja de TAG en sistema interno, control documental y gestion de archivos digitales.
e Modificacidn de estados en bases de datos Excel y Google Drive.

Trabajo Independiente (Paralelo a estudios) | 2020 - 2023

e Importacién y venta articulos tecnolégicos.
e Creacion de campaiias publicitarias en META, manejo de redes sociales y atencién al cliente.

Jr. Administrativo | Inmobiliaria GPR | 2018 — 2020

e Gestion bancaria, trdmites en notarias, Sll, CBRS y otras instituciones.
e Apoyo a abogados en procesos de firma, impresion y escaneo de documentos.

FORMACION ACADEMICA

= Titulo Técnico en Administracién de Empresas IP AIEP (Practica Profesional Automotriz KAVAK)
= Conectividad y redes IP Chile (Incompleto) | 2010 — 2012

= Ensefianza Media Liceo Cardenal Antonio Samoré | 2003 — 2008

HABILIDADES TECNICAS: Office Intermedio - Contabilidad bdsica - Gestién Compras - Usuario PC Avanzado

HABILIDADES BLANDAS: Proactivo — Capacidad Analitica - Organizacién — Adaptabilidad - Atencidén al detalle



