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	DATOS PERSONALES
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· Nombre y Apellidos: 
Mª Clara Fernández Rodríguez

· N.I.F.: 


46660588M

· Domicilio:

C/. Manuel Quiroga, nº 86 3º Izqda.
· Población:

32300 O Barco de Valdeorras (Ourense)

· Fecha nacimiento:
28 Agosto 1967

· Carnet de conducir: 
B1

· Teléfono:

678383601

· Correo electrónico:
suryacler@gmail.com
	EXPERIENCIA PROFESIONAL


· Desde Mayo 2018 a Agosto 2019 Administrativa Contable

Lugar de trabajo: Spedion S.L.U. (O Barco de Valdeorras-Ourense)
Funciones:
- Seguimiento documentación proveedores y acreedores
- Contabilización de facturas y gastos de la empresa (nóminas, seguros sociales,
  IRPF, AEAT, gastos mantenimiento, viajes, publicidad…)
- Preparación documentos para Declaraciones – Gestoría

- Realización de informes mensuales y estadísticas para gestión de gastos y estudio 

  de costes
- Registro y control movimientos de cuentas bancarias

- Previsiones de pago

- Reclamaciones

· Desde 2009 hasta Enero 2018 Gestión Administrativa y Contable 

Lugar de trabajo: Ferreteria Pereira (O Barco de Valdeorras-Ourense)

Funciones:
- Gestiones pedidos clientes/proveedores
- Control de stocks, rotación de artículos

- Introducción asientos contables
- Facturación albaranes
- Previsión de pagos
- Balances 

	EXPERIENCIA PROFESIONAL


· Desde 2004 hasta 2007 Responsable de Gestión Administrativa y Contable

Lugar de trabajo: Psicográfics, S.C.P. (Molins de Rei- Barcelona)

Funciones:

- Gestión con clientes y proveedores

- Control de pedidos: precios y productos

- Contabilidad

- Facturación

- Previsión de cobros, pagos, balances
- Seguimiento y colaboración en trabajos de producción de diseño gráfico
· Desde 2003 hasta 2004 Administrativa de Dpto. Contabilidad

Lugar de trabajo: Publisistem, S.L. (Barcelona)
Funciones:

- Facturación a clientes (aplicación de tarifas-descuentos)

- Control fichas y datos clientes

- Contrabilidad de cobros

- Remesas bancarias

- Gestión morosos

- Coordinación con el Dpto. Comercial
· En 2003 Secretaria I+D -suplencia-
Lugar de trabajo: Ipsen Pharma (Sant Feliu de Llobregat-Barcelona)

Funciones:

- Seguimiento de documentación correspondiente a estudios farmacéuticos de   

  productos: protocolos, enmiendas, certificados de control de calidad, reportes 
  finales, estudios clínicos

- Control de firmas, escaneo y envío de documentación

- Correspondencia
· Desde 1998 hasta 2002 Administrativa Dpto. Comercial y Secretaria de 
Dirección
Lugar de trabajo: Piera Canals, S.L. (Sant Just Desvern-Barcelona)

Funciones:

- Secretaria de Dirección (correspondencia, preparación viajes de la Dirección, 

   informes, organización reuniones)

- Facturación a clientes (líneas de productos, aplicación distintas tarifas)

- Seguimiento de cuentas clientes e impagados

- Preparación presupuestos

- Control de porcentajes de descuentos y comisiones representantes

- Preparación de pedidos de clientes

- Atención telefónica a clientes (venta y post-venta)

	EXPERIENCIA PROFESIONAL


· Desde 1994 hasta 1998 Administrativa Dpto. Comercial y Contable
Lugar de trabajo: Quesería Gubianas, S. A. (Sant Joan Despi-Barcelona)

Funciones:

- Secretaria de Dirección Comercial (agenda, visitas, informes)
- Seguimiento actividad y preparación documentación para comerciales 
- Confección de facturas para clientes
- Contabilización de documentos

- Seguimiento de cuentas clientes

- Documentación bancaria

- Caja
· Desde 1985 a 1992 Administrativa y Secretaria Dpto. Compras
Lugar de trabajo: Aceros Boixareu, S. A. (Sant Just Desvern-Barcelona)

Funciones:

- Secretaria de Directora de Compras (Agenda, correspondencia, visitas, 
  preparación de documentos para reuniones)
- Recepcionista

- Introducción pedidos proveedores en el ordenador

- Control de facturas de proveedores

- Control de certificaciones de calidad

- Control de archivo
	DATOS DE FORMACION


ESTUDIOS REGLADOS
- 1986-1991:
Licenciada en Publicidad Universidad Autónoma de Bellaterra en 



Barcelona



Diplomada en Sociología




3 años cursados de Periodismo
ESTUDIOS NO REGLADOS
- 1980:

Título de mecanografía (300 p.p.m.)
- 1988:

Curso de Informática




(Formación por empresa. Aceros Boixareu, S.A.)
- 1989:

Seminarios de Atención al Cliente



(Fomento de Trabajo: Vía Laietana. Bcn)

- 1990-92:
Curso de Inglés (Academia ADAMS. Bcn)

- 1994:

Seminario de Contabilidad por ordenador




(PM Informática. Bcn)

- 1997:

Seminario de informática. Programa de Gestión




Administrativa (IDX Informática. Bcn)

	IDIOMAS


- Gallego: 

Hablado y leído
- Catalán:

Nivel superior

- Inglés:

Nivel básico

- Francés:

Nivel básico

	INFORMATICA


- Programas de entorno Windows
- Programas de Gestión Administrativa y Contable a medida y tipo FacturaPlus, Contaplus,  

  FactuSol y ContaSol (IBM, PM INFORMATICA, SAGE LOGIC CONTROL)
	OTROS ESTUDIOS


Correspondientes al sector sanitario:
- Auxiliar de Enfermeria

- Naturopatía y terapias alternativas  
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