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Direccion web: http://silviaatienzar.micvweb.com
Ciudad: ALBACETE CP: 02005(ALBACETE) Pais: Espafia

EXPERIENCIA:

1/2007 - 9/2020 Empresa: TRANS-PRIFER,S.L Area Profesional:Administracién y Recursos Humanos
Descripcién del puesto: Facturaciéon Registro y control diario de albaranes, envio de documentacién, expedicion
de certificados, reclamacion de cobros, control de pagos y revisién de saldos.

Contabilidad Revisién de extractos bancarios y actualizacion de datos a través de plataformas internas,
elaboracidn de balances y cuentas de resultados, resolucion de incidencias.

Apoyo al departamento de trafico Expedicion de 6rdenes de carga y documentacion de control.

Laboral Calculo de ndminas, expedicion de remesas y 6rdenes de pago. Elaboracion de confirming.

Soporte al departamento informético copias de seguridad, actualizacién de programas informaticos y plataformas
internas, traspaso de datos, revisién de correos y cuentas corporativas.

Logistica Control de stock de la empresa, revisién y pedidos, elaboracion de informes y analisis relacionados con
compras y aprovisionamientos.
Atencion telefénica y relaciones con terceros (proveedores y clientes).

Prevencidn de riesgos laborales entrega de EPIS, gestion documental, envio de informes y registro de datos de
trabajadores, expedicién de citas y reconocimientos.
Ciudad: INIESTA ( CUENCA) Pais: Espafa

9/2020 - 10/Actual Empresa: PERFILADOS ALBACETE,S.L Area Profesional:Administracion y Recursos
Humanos
Descripcion del puesto: PREVISION DE COBROS Y PAGOS, CONTABILIDAD, GESTION DOCUMENTAL,
ORGANIZACION DE TODO EL DEPARTAMENTO, YA QUE ES UNA EMPRESA EN PLENO CRECIMIENTO,
GESTION DOCUMENTACION DE FLOTA,PREPARACION DE DOCUMENTACON PARA INSPECCIONES DE
TRABAJO,RESOLUCION DE INCIDENCIAS, ETC

Ciudad: ALBACETE Pais: Espafia

FORMACION ACADEMICA:
10-2006técnica en gestion administrativa

FP2 / Grado Medio
Administracién y Direccion de Empresas

Centro: I.E.S. FERNANDO DE LOS RIOS
Ciudad: MOTILLA DEL PALANCAR (Espafia)

IDIOMAS:

Idioma: InglésNivel: No Precisado

Comentarios:

Centro de Estudios: CEOE CEPYME CUENCA

Titulo: oCurso de lengua extranjera profesional para la gestion administrativa en la relacion con el cliente (2019)



http://www.micvweb.com

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Direccion web: http:\\www.micvweb.com\silviaatienzar
Documentos Anexados: https://micvweb.com/ficheros/11169391.DOC
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