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INFORMACIÓN PERSONAL

Raquel García Pastor

28430 Alpedrete (Madrid)

Raquelgarcia310795@gmail.com
689255182

EXPERIENCIA LABORAL
Técnico de recursos humanos.     Febrero 2020 – mayo 2020

Ayuntamiento de Guadarrama, Guadarrama (Madrid).

· Departamento de personal. Reclutamiento y selección de personal, entrevistas, elaboración de informes, contratos, nóminas…
Dependienta.
Briz, Collado Villalba (Madrid).         Junio 2018 – agosto 2018
· Tareas de recepción, información y atención y venta al público. Control de existencias en almacén.
Auxiliar contable.     Marzo 2016 – abril 2016
Iuris Corporate, Las Matas (Madrid).   
· Contabilización de facturas emitidas y recibidas. 
· Contabilizar operaciones de banco (recibos, devoluciones, transferencias, gastos domiciliación, liquidación). 
· Contabilizar recibos de comunidades de vecinos y hacer remesas. 
· Hacer cuadrar la contabilidad. 

· Modificar asientos contables. 

· Traspaso de movimientos contables de una empresa a otra.
Auxiliar administrativa.  Octubre 2015 - diciembre 2015
Iuris Corporate, Las Matas (Madrid).

Departamento de personal:

· Dar de alta y baja a trabajadores en la Seguridad Social. Anular altas y bajas. 
· Elaboración contratos de trabajadores, enviarlos al INEM, recuperarlos y modificarlos.

· Informe de vida laboral de un código de cuenta de cotización. 
· Finiquitos, prórrogas y vencimientos. 

· Incapacidades temporales; partes médicos de alta, baja y confirmación. 
· TC1, TC2, ITA y certificado de estar al corriente en las obligaciones de la Seguridad Social. 

· Hacer y recuperar RYC.
· Archivar documentos. 

· Contabilización de facturas recibidas, facturas emitidas y tickets. 

· Contabilización operaciones de banco (recibos, devoluciones, transferencias, gastos domiciliación, liquidación). 

· Contabilizar recibos de comunidades de vecinos y hacer remesas.
· Cuadrar la contabilidad, modificar asientos contables, traspasos de movimientos contables de una empresa a otra. 
· Tareas de recepción, información y atención al público.
EDUCACIÓN Y FORMACIÓN
Diplomatura/Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos.         

Universidad Complutense de Madrid.   
Septiembre 2016- junio 2020.

Erasmus (septiembre 2019-enero 2020) en Universidad Portucalense, Oporto (Portugal).

FP Técnico Superior en Administración y Finanzas.

IES Lázaro Cárdenas, Collado Villalba (Madrid).

Octubre 2013- junio 2015.

Bachillerato en la modalidad Ciencias Sociales.
IES Alpedrete, Alpedrete (Madrid).

Septiembre 2011 – Mayo 2013.
CERTIFICADOS Y CURSOS
Módulo profesional: Formación y orientación laboral (prevención de riesgos laborales).

50 horas
Curso de Contratación laboral
Curso de 20 horas con fecha de expedición 23-05-2020 por la empresa Platea Formación.

Contenido del curso: legislación básica de aplicación en la relación laboral; contratación de recursos humanos; modificación, suspensión y extinción de las condiciones de trabajo; mantenimiento, control y actualización del fichero de personal. 

Curso de NominaSOL

Curso de 20 horas con fecha de expedición 30-05-2020 por la empresa Platea Formación.

Contenido del curso: aplicaciones informáticas de administración de recursos humanos; tabla del sistema; carga de datos relativos a la empresa; carga de datos de los trabajadores; gestión de incidencias del periodo de liquidación de salarios; generación de documentos; gestión de recursos humanos; seguridad, control de acceso y utilidades.

COMPETENCIAS PERSONALES
Idiomas.  Inglés nivel B1.
Competencias comunicativas.  Buenas competencias de comunicación adquiridas a través de mi experiencia en tareas de recepción y atención al público. 

Competencias de organización/ gestión. Buenas dotes de comunicación y organización. - Disponibilidad para trabajar.
Competencia digital.   Internet, correo electrónico. Nivel medio de Word, Excel, Access y Power Point.
Permiso de conducir y vehículo propio.

