CONTACTO
|:] mjenavas@gmail.com

m www.linkedin.com/in/
mjenavas

Vehiculo propio

o Pinto (Madrid)

FORMACION

GESTION ADMINISTRATIVA
1996 Ciclo Formativo Grado
Medio

GESTION CONTABLE Y
GESTION ADMINISTRATIVA DE
AUDITORIA 2011 Certificado
Profesionalidad Nivel 3 (560h)

2022 FISCALIDAD DEL SEGURO
Confemetal (20h)

2022 AVANZADO EN SEGUROS.
COMERCIALIZACION DE
SEGUROS Grupo Aspasia (130h)

2012 ANALISIS CONTABLE Y
PRESUPUESTARIO Cédmara de
Comercio Madrid (122h)

2011 GESTION DE COBROS
Ceim (45h)

MARIA JESUS NAVAS

Téecnico Gestion Administrativa

PERFIL PROFESIONAL

Soy administrativa con 22 anos de experiencia, logrando
desarrollar mi capacidad de organizacion y gestion con
objeto de aumentar la efectividad del departamento.

Facturacion - Contabilidad - Tesoreria - Gestion deuda -
Balances y Cierres - Informes de gestién y produccidén

Excel y word avanzado - Contaplus y facturacién - SAP -
Visual Seg (seguros) - Integra-lantek (metal)

Adaptacién - Polivalencia - Tecnologias de la informacién -
Trabajo en equipo - Honestidad - Iniciativa

EXPERIENCIA LABORAL

02-22 a 08-22 Berge-Gefco.Técnico Facturacion.

Facturacién de desplazamientos de vehiculos en ERP propio. Traspaso
a SAP. Facturacion electronica. Sll. Gestion de incidencias en
facturacion. Gestion de Deuda. Alta y mantenimiento de clientes.

05-17 a 11-21 Cortes y transformados. Administrativo Contable

Contabilizacion con CONTAPLUS. Reporte balances vy cierres.
Creacion de pedidos, albaranes y facturacion en INTEGRA.
Previsiones de tesoreria. Gestién de cobros e impagados. Control de
riesgos con Crédito y Caucién. Emision de transferencias, pagarés,
confirming y remesas SEPA. Realizacion de informes de gestion para
reporte a Direccion. Declaracion de operaciones con terceros (347).
Elaboracion de impuestos con Asesoria.

10-12 a 08-15 Salamanca y Amat. Administrativo

Alta y mantenimiento de base de datos de clientes y pdlizas y carga de
recibos en VISUALSEG. Liquidaciones a compafiias y facturacion de
comisiones generadas. Redaccion y emision de informes para
Direccion.

10-11 a 03-12 Egis Eyser. Administrativo Contable

Facturacion de certificaciones, empresa principal y UTES. Reclamacion
cobros y realizacion de informes de deuda para reporte a Directora
Financiera. Contabilizacion de ventas, dietas y gastos de viaje en
GEXTOR. Coordinacion de Auditoria externa.

10-07 a 06-10 Distribuciones Maran. Administrativo Contable

Facturacién y reclamacion de cobros e impagados. Contabilizacion con
CONTAPLUS, conciliacion de cuentas y cierres. Comprobacion de
Declaracion de operaciones con terceros (347). Preparacion de resto
de impuestos con Asesoria. Realizacion de presupuestos de
reparaciones y control horas de operarios.
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