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EXPERIENCIA PROFESIONAL
TRANS-PRIFER, S.L. Iniesta, Cuenca
Administrativa, año 2007 hasta septiembre 2020.
Funciones desarrolladas:
Facturación: Registro y control diario de albaranes, envío de documentación, expedición de certificados, reclamación de cobros, control de pagos y revisión de saldos.
Contabilidad: Revisión de extractos bancarios y actualización de datos a través de plataformas internas, elaboración de balances y cuentas de resultados, resolución de incidencias. 
Apoyo al departamento de tráfico: Expedición de órdenes de carga y documentación de control.
Laboral: Calculo de nóminas, expedición de remesas y órdenes de pago. Elaboración de confirming.
Soporte al departamento informático: copias de seguridad, actualización de programas informáticos y plataformas internas, traspaso de datos, revisión de correos y cuentas corporativas.
Logística: Control de stock de la empresa, revisión y pedidos, elaboración de informes y análisis relacionados con compras y aprovisionamientos.
Atención telefónica y relaciones con terceros (proveedores y clientes).
Prevención de riesgos laborales: entrega de EPIS, gestión documental, envío de informes y registro de datos de trabajadores, expedición de citas y reconocimientos.

PERFILADOS ALBACETE, S.L.    Albacete
Encargada dpto. administración,  2020 hasta la actualidad.

*Organizar y ampliar departamentos, ya que es una empresa en pleno crecimiento, Dpto. Pedidos y compras, Dpto. de facturación... entrevistas y nuevas incorporaciones al equipo administrativo.

*Me encargo de todo el tema de contabilidad, asesorias, inspecciones,control de flota de vehículos...
FORMACION
Título de Técnica en Gestión Administrativa (2007)
Curso de gestión de personal: Nóminas (2008)
Curso de Actividades Administrativas en la relación  con el cliente (2019)
Curso de lengua extranjera profesional para la gestión administrativa en la relación con el cliente (2019)
OTROS DATOS
Carnet de conducir y vehículo propio.

Incorporación inmediata y disponibilidad total.
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Silvia Atiénzar Mora


627 906 771


Silvia.atienzar@gmail.com


APTITUDES


- Capacidad analítica y de resolución de problemas


- Acostumbrada al trabajo bajo presión


- Proactividad, Capacidad organizativa y de planificación


- Habilidades comunicativas y liderazgo, iniciativa, flexibilidad y compromiso profesional


INFORMATICA
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