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C/ Joaquín Reguera Sevilla Nº2 3ºDrch. Santander 39001 Cantabria.

942.238.470 / 686.221.429

vagueroa@hotmail.com
26 de Septiembre de 1982
72060290-W
Experiencia laboral

· [2006- 2013] Administrativa obras propias y UTES.  -   Dragados, S.A.

· La gestión administrativa del personal (nóminas, contratos, seguros sociales, altas…)  

· Las gestiones de compra-venta, pagos-cobros, emisión de cheques y conciliación de cuentas bancarias.

· La contabilidad analítica o de costes.  

· Manejo de programas de contabilidad, bancos, nómina y facturación 

· Elaboración y seguimiento de facturas, pago de facturas, pedidos y albaranes.

· Cálculo y presentación de impuestos.  Trámites gubernamentales. 

· Tratamiento documentación en Prevención.

· Elaboración, actualización, verificación y control de ficheros de proveedores, clientes, personal y demás documentos o información generados por la actividad de la empresa u organismo. Tratamiento de datos y textos.

· Gestión, control e inventario de existencias de almacén.

· [2005- 2006] Auxiliar Administrativa - Servicio Cántabro de empleo.

· Atención telefónica.

· Recepción, revisión, compulsa y comprobación de los documentos justificativos de los gastos derivados de acciones formativas, prácticas no laborales e itineracióm, con el anticipo percibido y con la subvención aprobada.

· Tratamiento de informático de datos.

· Información y asesoramiento a los centros sobre normas de justificación y criterios imputados de gastos.

· [2004] Auxiliar Administrativa.  -   Gestisa Auditores Santander, S.A.
· Elaboración, actualización, verificación y control de ficheros de proveedores, clientes, personal y demás documentos o información generados por la actividad de la empresa u organismo. 

· Verificación y registro contable de la documentación derivada de la actividad económica y financiera.

· Elaboración de estados de cuentas, balances, inventarios y otros estados financieros
· Confección de documentación administrativa: Albaranes, pedidos, facturas, letras de cambio, cheques, inventarios, contratos, nóminas y seguros sociales, documentación bancaria, etc.
Formación académica 

· [2005] MASTER en Administración de PYMES,  E.T.P. Hernán Cortes de Santander.

· [2004] Técnico Superior en Administración y Finanzas,  E.T.P. Hernán Cortes de Santander.

Formación extra académica 

· [2014] Curso Presencial Introducción al  Sistema SAP R/3 (NOVA Formación y Consultoría) 40 horas. 
· [2010] Curso Excel 2007 II (Dragados, S.A.) 40 horas.
· [2009] Aula Permanente de Seguridad y Salud (Fundación Laboral de la Construcción)

· [2008] Curso SIE-SAW (Dragados, S.A.) 16 horas.

· [2008] Curso Relaciones Laborales (ADM) (Dragados, S.A.) 8 horas.

· [2003] Contabilidad por ordenador, Formanet (Agencia de desarrollo local Santander) 16 horas.

Idiomas

· Inglés – Nivel básico (Preparando Certificado B1)
Informática

· Conocimientos  nivel avanzado:

- 
SAP, Manejo de las transacciones habituales de los módulos FI, CO, MM, RH, SD, PM, PP, QM

· Windows

· Ofimática: Microsoft Word, Excel, Access, Power Point, etc.

· Internet.
Otros datos de interés
· Desde 2003 y actualidad trabajando en la Feria de Santiago para la empresa Municipal Plaza de Toros, S.A. de Santander.

· Carta recomendación.

· Carnet de conducir B y vehículo propio.

· Disponibilidad de incorporación inmediata.

· Disponibilidad de movilidad geográfica.

· Disponibilidad horaria.

