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EXPERIENCIA:

2/2015 - 7/2019     Empresa: Asesoría Anton  Area Profesional:Administración y Recursos Humanos
Descripción del puesto: -Planificación  & 8203 
orientar sobre cómo planificar la tesorería y los resultados y resulta de vital ayuda en el momento en el que una
empresa se plantea la internacionalización.

-Recursos Humanos  & 8203 
manejo de los recursos económicos como del trabajo humano. 
Cálculo y revisión de las prestaciones sociales, vacaciones, retenciones, nómina y otros conceptos derivados de
la relación de trabajo, así como todo lo relacionado con impuestos, tanto estatales como autonómicos,
municipales e impuestos. 

-Trámites administrativos & 8203 & 8203 
trámites relacionados con contratos de administración de personal, incluyendo la liquidación de prestaciones
sociales.

-El control y seguimiento de la seguridad social de los empleados, la elaboración de nóminas, manuales de
procesos, procedimientos y funciones, así como la elaboración, implementación y seguimiento del reglamento
interno de trabajo y seguridad industrial suelen ser temas de asesoramiento de este tipo de empresas.

-Hacer coincidir el presupuesto del departamento y generar informes

-Recibir a los visitantes de una manera rápida y amigable

-Mantener el sistema de archivo de la oficina y recuperar el material de los archivos según se solicite.

-Procesar el papeleo apropiado para pagar las facturas a proveedores

-Realizar tareas generales de oficina, incluyendo enviar faxes, copiar, escanear y archivar.
   Ciudad: Algeciras País: España
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
6-2013
FP3 / Grado Superior
Administración y Dirección de Empresas
Cálculo.
Estadística.
Informática.
Liderazgo.
Relaciones Públicas.
Emprendimiento.
Gestión Administrativa.
 Centro: Instituto Puertas del Campo 
 Ciudad: Ceuta  (España)
-----------------------------------------------
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