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Experiencia profesional

HIRUKI GESTION ASESORIA INTEGRAL S.L.- Contable
	· Contabilización diferentes empresas con el programa ContaFoke
	2015

	ANIEVAS MAR S.L. - Administrativa-secretaria

· Atención del público y del teléfono, introducción de contratos de telefonía, concertar entrevistas, manejo de bases de datos en Excel.
	2014

	ELECTRIFICACIONES RADIMER S.L. - Contable-administrativa.

· Contabilidad con programa Foke, trato con bancos, previsión pagos, atención del público y del teléfono, realización y reclamación de facturas, pagos, etc., manejo de bases de datos en Excel.
	2012/2013

	T-SYSTEMS ITC IBERIA, S.A.U (Deutsche Telecom) - 
Administrativa.

· Preparación de presupuestos y de licitaciones, atención clientes y manejo de programa de ofertas y solicitud de precios a proveedores.
	2007/2012

	CUSTOMER WORKS EUROPE (Accenture)- Administrativa

· Comprobación y conformación de facturas de distribuidora e IBERDROLA, reclamaciones y atención telefónica. Facturación Nacional a domésticos, Pymes y Grandes empresas, resolución de solicitudes y de incidencias
	2003/2006

	CLEMENTUR, S.L. franquicia de Viajes Ecuador - Administrativa

· Control de caja y bancos, Realización y cobro de facturas, Atención del teléfono y trato con los clientes, Control de ingresos y pagos, Cambios de titularidad y archivo de documentación.
	2002/2003

	GEYSER EUROPE TEXTIL S.L - Auxiliar Administrativa

· Contabilización y archivo de facturas, documentación y contabilización de impagados, y manejo de bases de datos en Excel.
	2001


Formación académica
	Certificado de Profesionalidad en Gestión Contable y Gestión Administrativa para Auditoría

· 550 horas - Juritecnia
	2015

	Técnico Superior en Administración y Finanzas
Esperanza Alhama.
	2000

	Técnico Especialista en Informática de Empresas (Rama Administración)
Esperanza Alhama.
	1998

	Auxiliar Administrativo
Esperanza Alhama
	1995


Idiomas
Inglés: Nivel Medio.

Informática
· PROGRAMAS DE APLICACIÓN: Excel, Word, Access, Power Point, Internet, Intranet, Correo electrónico.

· PROGRAMAS DE GESTIÓN: Programa de Nóminas, Contabilidad y Facturación “CONTAPLUS”, FOKE y otros programas de gestión propios de empresa.
Otra Formación

	Gestión de informática: Contaplus, Nominaplus, Facturaplus.

· 380 horas -  Asle.
	2007

	Excel avanzado. 
Hobetuz
	2005

	Operador técnico Informática.

Lan Ekintza

Contenido: Instalación y configuración de hardware y software.
	2002


ADMINISTRATIVA


12 años de experiencia








