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Ciudad: MARCHENA CP: 41620(Sevilla)  País: España




EXPERIENCIA:

2/2002 - 12/2010     Empresa: CONSTRUCCIONES MARQUEZ MONTOYA  Area Profesional:Administración y
Recursos Humanos
Descripción del puesto: ATENCION TELEFONICA, RECEPCION DE FACTURAS Y COMPROBACION CON
ALBARANES ASI COMO SU CONTABILIZACION, PREPARACION DE PAGOS, REALIZACION DE FACTURA,
CONTROL DEL PERSONAL Y CONTACTO CON ASESORIA FISCAL Y CONTABLE, PREPARACION DE
IMPUESTOS PARA POSTERIOR ENVIO AL GESTOR, CONTROL DE BANCOS, TENER AL DIA
DOCUMENTACION DEL PERSONAL CON EL SERVICIO DE PREVENCION AJENO, REALIZAR CON EL
GESTOR EL CIERRE CONTABLE ., SOLICITAR ANTE ORGANISMOS (RENOVACION DE CERTIFICADO
DIGITAL, REGISTRO EN EL REA,  )  , PREPARACION MODELO 347
   Ciudad: Sevilla País: España
-----------------------------------------------
1/2011 - 6/2012     Empresa: CONST Y PROM MARQUEZ GUERRERO  Area Profesional:Administración y
Recursos Humanos
Descripción del puesto: ATENCION AL CLIENTES Y PROVEEDORES, RECEPCION DE FACTURA Y
COMPROBACION CON ALBARANES Y SU POSTERIOR CONTABILIZACION, SEGUIMIENTO DE LOS
BANCOS, REALIZACION DE IMPUESTOS, MODELO 347 Y ENVIO A GESTOR, DOCUMENTACION AL DIA
CON SERVICIO DE PREVENCION , CONTRATOS, NOMINAS Y LISTADOS COSTE, ASI COMO PAGO
MEDIANTE BANCO DE LOS IMPUESTOS. REALIZACION DE FACTURAS Y CONTABILIZACION EN
PROGRAMA CONTABLE, REALIZACION DEL CIERRE CON EL GESTOR Y ELABORACION DE BALANCES Y
LIBROS PARA SU REGISTRO , COMUNICACION POR CORREO ELECTRONICO
   Ciudad: MARCHENA País: España
-----------------------------------------------
5/2013 - 12/2013     Empresa: CANF COCEMFE ANDALUCIA SEVILLA  Area Profesional:Administración y
Recursos Humanos
Descripción del puesto: REALIZACION DE FACTURAS, ENVIO POR EMAIL Y SEGUIMIENTO DE COBRO,
CONTABILIZACION DE FACTURAS Y BANCOS, ATENCION TELEFONICA  Y COMPROBACION DE
FACTURA CON ALBARANES.
   Ciudad: Sevilla País: España
-----------------------------------------------
8/2014 - 8/2015     Empresa: MINUSCENTER  Area Profesional:Recursos Humanos - Personal
Descripción del puesto: GESTION DE ALTA Y BAJA, CONTRATOS, CONTABILIZACION EN PROGRAMA
A3NOM, RECOPILACION DE DOCUMENTACION PARA SOLICTIAR SUBVENCION COMO CENTRO
ESPECIAL DE EMPLEO, CONTROL DE VACACIONES PARA SUSTITUIR , ENVIO DE NOMINAS AL
PERSONAL  .
   Ciudad: MORON DE LA FRONTERA País: España
-----------------------------------------------
12/2019 - 5/2020     Empresa: PC ASESORES Y AUDITORES  Area Profesional:Contabilidad
Descripción del puesto: APOYO AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, CONTABILIZANDO FACTURA Y
PAGOS EN CONTAPLUS, INTRODUCIR DATOS EN EXCEL, DESCARGAR FACTURAS DE LA PAGINA WEB,
INTRODUCIR DATOS EN EL PROGRAMA EL MODELO 347 PARA SU ENVIO A AEAT, ARCHIVAR
DOCUMENTACION 
MEDIANTE EL PROGRAMA EXPERIENCIA PROFESIONAL DE EMPLEO DEPENDIENTE DE LA JUNTA DE
ANDALUCIA
   Ciudad: MARCHENA País: España
-----------------------------------------------


http://www.micvweb.com


FORMACIÓN ACADÉMICA:
9-1992FP I ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL
FP1 (Formación Profesional)
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: FP LOPEZ DE ARENA
 Ciudad: MARCHENA (España)
-----------------------------------------------
9-1996FP II ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL
FP2 / Grado Medio
Administración y Dirección de Empresas

 Centro: FP LOPEZ DE ARENA
 Ciudad: MARCHENA (España)
-----------------------------------------------
9-2000DIPLOMADA EN RELAICONES LABORALES
Diplomado
Recursos Humanos

 Centro: FRANCISCO MALDONADO
 Ciudad: OSUNA (España)
-----------------------------------------------


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

GESTION DE LA VENTA Y SU COBRO. QUEJAS Y RECLAMACIONES
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: GRUPO HIDEMA

-----------------------------------------------

MASTER EN RELACIONES LABORALES
Recursos Humanos
 Centro de Estudios: CAMARA DE SEVILLA

-----------------------------------------------

GESTION AVANZADA DE NOMINAS
Recursos Humanos
 Centro de Estudios: CENTRO FORMACION NOMASTER

-----------------------------------------------

GESTION AVANZADA DE BAJAS LABORALES ADAPTADO A LEGISL 06
Recursos Humanos
 Centro de Estudios: CENTRO FORMACION NOMASTER

-----------------------------------------------

NOMINAS INFORMATIZADAS
Recursos Humanos
 Centro de Estudios: CAMARA DE COMERCIO DE SEVILLA

-----------------------------------------------



SIMULACION DE EMPRESA
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: DIPUTACION PROVINCIAL DE SEVILLA
Información adicional:  COLABORACION CON EL SAE Y AYTO MARCHENA

-----------------------------------------------

APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: JUNTA DE ANDALUCIA

-----------------------------------------------

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Prevención de Riesgos Laborales
 Centro de Estudios: UNIVERSIDAD OSUNA Y MUTUAL CYCLOP

-----------------------------------------------

OPERADOR DE ORDENADORES
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: JUNTA DE ANDALUCIA

-----------------------------------------------

TALLER DE FISCALIDAD
Administración y Dirección de Empresas
 Centro de Estudios: SOCIEDAD DE DESAROLLO DE MARCHENA (SODEMAR)

-----------------------------------------------

CURSO SUPERIOR PRACTICO EN ASESORIA Y GESTION LABORAL
Recursos Humanos
 Centro de Estudios: EPAE
Información adicional:  REALIZANDO EN LA ACTUALIDAD

-----------------------------------------------


CUALIDADES:
Adaptable, Amable, Cariñoso/a, Colaborador, Comunicativo/a, Honesto/a, Meticuloso/a, Responsable, Sensible,
Sociable, Trabajador/a


INTERESES:
Cine/Películas, Literatura/Historia, Viajar/Turismo

ENLACES WEB RELACIONADOS:

Dirección web: http:\\www.micvweb.com\lourdesmargue
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