Elena Ruiz Molina
Administrativa · Facturación y contabilidad · Sage 50 y Excel avanzado
elena.ruiz@correo.es   ·   656 789 012   ·   linkedin.com/in/elena-ruiz-administrativa   ·   Zaragoza, España
PERFIL
Administrativa con 5 años en departamentos de administración y facturación de pymes (construcción y asesoría). Gestiono el ciclo completo de facturas (300 al mes), la conciliación bancaria y la relación con proveedores en Sage 50 y Excel avanzado. Ordenada, resolutiva y con buen trato telefónico.
EXPERIENCIA
Administrativa de facturación	marzo de 2022 - actualidad
Construcciones Ebro SL  ·  Zaragoza
1. Ciclo completo de facturación (300 facturas al mes) y conciliación bancaria en Sage 50.
1. Gestión de 80 proveedores: pedidos, albaranes, vencimientos y reclamación de cobros.
1. Informes mensuales de tesorería y costes por obra en Excel (tablas dinámicas) para gerencia.
Auxiliar administrativa	septiembre de 2020 - febrero de 2022
Asesoría Fiscal Aragón  ·  Zaragoza
1. Atención telefónica y presencial a una cartera de 150 clientes; gestión documental y archivo digital.
1. Apoyo en contabilidad (A3) y presentación de impuestos trimestrales.
FORMACIÓN
IES Pablo Serrano	2018 - 2020
Técnico Superior en Administración y Finanzas
APTITUDES
Excel avanzado  ·  Sage 50  ·  A3  ·  Facturación  ·  Conciliación bancaria  ·  Gestión de proveedores  ·  Atención al cliente  ·  Gestión documental
IDIOMAS
Español — Nativo   ·   Inglés — B1
CERTIFICACIONES
1. Curso de nóminas y Seguridad Social (60 h)
