Carmen Soto Varela

Administrativa contable

% +34 600 000 003 & carmen.soto@example.com

© A Coruna, A Coruna

Perfil

Administrativa con 10 aflos de experiencia en contabilidad,
facturacion y gestion de proveedores en pymes. Domino A3 y
Excel avanzado, y llevo el dia a dia con bancos, clientes y asesoria.
Ordenada, resolutiva y acostumbrada a cerrar el mes en plazo.

Experiencia profesional

¢ Administrativa contable sept. 2019 — actualidad
Pyme de distribucion de material eléctrico - A Coruia

» Emito unas 400 facturas al mes y concilio los movimientos de
3 cuentas bancarias.

» Reduje el plazo medio de cobro de 68 a 45 dias con un
seguimiento semanal de impagados.

» Preparo la documentacion de IVA trimestral y del cierre anual
para la asesoria externa.

¢ Auxiliar administrativa feb. 2015 - ago. 2019
Asesoria laboral y fiscal - A Coruia

» Registré la contabilidad de mas de 30 clientes auténomos en
A3.

« Atendi al publico por teléfono y en oficina y gestioné la
agenda de citas.

Formacion

® Técnico Superior (FP de grado sept. 2012 —jun. 2014
superior) - Administraciony
Finanzas
CIFP de A Coruna

Cursos y certificaciones

Excel avanzado (tablas dinamicas) nov. 2021
Formacion bonificada

Competencias
Contabilidad
Plan General Contable
Conciliacion bancaria
Cierres
Software
A3 Excel avanzado

SAP Business One

Facturacion
Clientes

Proveedores Cobros

Fiscalidad

IVA

Modelos trimestrales

Idiomas

Espanol XXXX
Nativo

Gallego (XYY Y]
Nativo

Inglés 000
B2



