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@ Descripcion personal
o @ Havilidades
Profesional con experiencia en entornos de oficina y dominio avanzado de
herramientas informaticas. Habilidades de organizacion y gestion eficaz Ofimatica

de tiempos y tareas. Proactividad y flexibilidad a la hora de optimizar los

procesos administrativos y adaptarse a las necesidades cambiantes del
entorno. Contabilidad

Gestién administrativa

Organizacion del trabajo

@ Experiencia laboral

2003-10 @ Auxiliar administrativa @ Software
- 2004-12 , .

DEULA PAPER’S, Serra Profesional

Practicas 380h en los meses de abril a junio 2003. @ Idiomas

Realizacion de albaranes y facturas a clientes. Control de inventario,

gestion de cobros y pagos. Valencia C1 6 6 & & ¢
2004-12 ® Administrativa Espafiol L8 8 8 8 ¢
- 2005-11

HOSPITAL DOCTOR MOLINER, Serra

Departamento de Gestion Econémica.

e Servicio de Personal, realizacion de nombramientos y ceses (Diciembre
2004 a marzo 2005)

¢ Servicio de Contabilidad, Gestién de docuemntos contables, gestion de
pagos por caja fija, control y seguimiento de presupuesto.

2005-12 ® Auxiliar administrativa
- 2006-03 ASESORIA VALENCIANA DE GESTION, Moncada

Departamento de Contabilidad

Contabilizacién de asientos contables en el programa A3, tanto en
empresas de contabilidad general como cimplificada.

Atencién / recepcion al publico

2006-04 ® Auxiliar administrativa
-2006-11 HOSPITAL DOCTOR MOLINER, Serra

¢ Servicio de Personal, Realizacion de nombrameintos y ceses.

¢ Servicio de Contabilidad, gestion de docuemntos contables, gestion de
pagos, control de caja fija, revision de costes, control y seguimiento del
presupuesto.

2006-12 ® Administrativa
- 2007-02 .
HOSPITAL ARNAU DE VILANOVA, Valencia

Departamento de Farmacia.

Introduccion de datos en el programa, casacion de pedido/albaran y
factura. Generacion y recepcion de pedidos.

Control de minimos en inventario
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Resaltado


2007-02
- 2009-04

2009-07
- 2009-10

2010-07
- 2010-09

2010-12
-2013-12

2014-01
-2018-11

2018-11

actualmente

Administrativa
HOSPITAL DOCTOR MOLINER, Serra

Servicio de Contabilidad

Gestion de docuemntos contables, gestion de pagos y control de caja fija,
seguimiento de costes y control del presupuesto.

Apoyo en otros servicios pertenecientes a gesion adminsitrativa.

Administrativa
HOSPITAL ARNAU DE VILANOVA, Valencia

Departamento Cargos a terceros y facturacion.

Inicio y tramitacion de expedientes segun tipologia de la asistencia (
trafico, laboral, deportivo...). Tramitacion de expedientes con las
compafiias de seguros. Facturacién y tramite de asistencia a particulares
segun cobertura del paciente.

Auxiliar administrativa
HOSPITAL ARNAU DE VILANOVA, Valencia

Departamento de Ofimatica.

Transcripcion de documentos clinicos e informes médicos, gestion de
citas, programacion y control de docuemtnacion. Otras tareas
administrativas propias del puesto.

Auxiliar administrativa
HOSPITAL DE MANISES, Manises

Departamento Finanzas

Registro, contabilizacion de albaranes y facturas para su contabilizacion
en Navision. Control de Derivaciones a Hospitales Publicos. Control de
Honoraios médicos: registro y provisién del gasto, cruce de la actividad en
los diferentes sistemas y validacion de la misma segun identificacion
fiscal.

Otras actividades administrativas propias del puesto.

Oficial administrativa
HOSPITAL DE MANISES, Manises

Control de transferencias emitidas y devueltas, cuadre de caja, devolucion
de adeudos, tramitacion de embargos, etc. Conciliacion bancaria y trato
directo con los bancos para la negociacién de condiciones de operatividad
en las distintas cuentas. Gestion administrativa de procesos comerciales,
incluyendo tareas de documentacion y relacién con proveedores.

Elaboracion de cierres contables, conciliacion mensual de la cartera de
clientes y proveedores.Control presupuestario gastos e ingresos de la
cuenta de resultados. Control extracontable de los gastos financieros y
contabilizacion de derivados.

Gestion de la funcion administrativa
HOSPITAL DOCTOR MOLINER, Serra

Departamento de gestion econémica.

e Servicio de contratacién y gestion (noviembre 2018 a mayo 2020)
Cumplimentacién y seguiminto de procedimiento de conciliacion
empresarial, revision y seguimiento de servicios externos, responsable del
SIE, coordinacién y apertura de expedientes régimen disciplinario,
responsabilidad patrimonial, control del presupuesto segln gasto por
capitulos. Seguimiento y supervision de contratos menores. Coordinacion
en el cumplimento de plazos de las mesas de contratacion.
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¢ Servicio de personal y néminas ( Julio 2020 hasta actualidad)
Realizacién de Nombramientos y ceses del personal, control del capitulo
I, coordinacién de solicitudes de contratacion, gestion de las vacantes,
tareas propias del servicio de personal y n6minas. Responsable del SIE,
coordinacion y apertura de expedientes régimen disciplinario, control de
especial sensibilidad de los trabajadores con el servicio de prevencion.
Seguimiento del cumplimento de los acuerdos de gestion, control de la
productividad, Gestion y resolucion de desarrollo y carrera profesional .

Educacion

Ciencias Empresariales, Diplomatura de Ciencias
Empresariales

Universidad de Valencia, Valencia

Administracién y Direccion , Graduada en Administracion
y Direccion de Empresas

Universidad de Valencia, Valencia

Cursos
Curso de Excel y Acess avanzado

Curso de contabilidad financiera Informatizada

Contratacion administrativa sistema econémico de
Informacion especializada

Contabilidad Analitica de un centro Hospitalario
Contratacion administrativa

Cuestiones de actualidad en materia extranjeria: vision
practica

Implantacion de sistema de costes con hoja de céalculo
Aplicacion caja fija

Curso de Excel avanzado Il

Microsoft Excel 2013 ( profesional)

Medida de rendimientos y costes : contabilidad analitica
y sistema de informacién econémica

Prevencidn de riesgos laborales

Prevencién de agresiones en el entorno sanitario
Gestion del estrés durante la pandemia COVID-19
Creacion de presentaciones Impress. Nivel intermedio

Procedimiento de provision y seleccion de personal
estatutario



2021-12 ® Normativa basica de un servicio de Personal y Néminas

2021-12 ® Calidad en los servicios sanitarios publicos , sistemas de
gestion y herramientas para la mejora

2022-11 @ Aplicacion practica de la normativa legal en el &mbito
sanitario






