Elena Ruiz Molina

Administrativa - Facturacién y contabilidad - Sage 50 y Excel avanzado

& elena.ruiz@correo.es R}, 656789012 [ linkedin.com/in/elena-ruiz-administrativa

H PERFIL

Administrativa con 5 afios en departamentos de administracion y facturacién de
pymes (construccién y asesoria). Gestiono el ciclo completo de facturas (300 al
mes), la conciliacién bancariay la relacién con proveedores en Sage 50 y Excel
avanzado. Ordenada, resolutiva y con buen trato telefénico.

H EXPERIENCIA

Administrativa de facturacion marzo de 2022 - actualidad

Construcciones Ebro SL - Zaragoza
« Ciclo completo de facturacion (300 facturas al mes) y conciliacién bancaria en
Sage 50.

« Gestién de 80 proveedores: pedidos, albaranes, vencimientos y reclamacién de
cobros.

« Informes mensuales de tesoreria y costes por obra en Excel (tablas dindmicas)
para gerencia.

Auxiliar administrativa septiembre de 2020 - febrero de 2022

Asesoria Fiscal Aragon - Zaragoza

« Atencion telefénica y presencial a una cartera de 150 clientes; gestion
documental y archivo digital.

« Apoyo en contabilidad (A3) y presentacién de impuestos trimestrales.

B FORMACION

IES Pablo Serrano

Técnico Superior en Administracién y Finanzas

2018 - 2020

© Zaragoza, Espafia

H APTITUDES

Excel avanzado Sage 50 A3
Facturacién Conciliacién bancaria
Gestion de proveedores

Atencion al cliente Gestién documental

H IDIOMAS

Espafiol
Nativo

Inglés
Bl

H CERTIFICACIONES

+ Curso de nédminasy Seguridad Social (60 h)
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