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Patricia Marcos Sans, com a gerent de 'empresa Company, S.L, certifica que Maria Puig Solé
amb DNI 12345678A és treballadora de I'empresa Company des del 20 de Febrer de 2012,
ocupant el lloc de treball d’Auxiliar Comptable, a jornada complerta, on ha desenvolupat, des
d’aleshores les seglients tasques:

- Elaboracié de documents administratius (factures, albarans, pressupostos, assentaments,
balancos, etc.) de bases de dades, d’'impresos, mitjancant les eines i/o programes informatics
pertinents per a cada cas.

- Elaboracio d’informes valoratius de la situacié economica de 'empresa, de la cartera de clients
i proveidors,...

- Gestionar la informacioé en bases de dades informatitzades.

- Editar i extreure informacié comptable (deutes, factures pagades i impagades, saldos, etc.) a
través del software de gestid de I'empresa i elaboracié de taules dinamiques d'Excel de dades
comptables.

- Analisi de les dades registrades per tal d’elaborar resums comptables, memories, informes
incloent grafics, estadistiques i comentaris.

- Confeccid dels llibres comptables anuals registrant la comptabilitat d’acord a la normativa de
I’empresa, la normativa fiscal i la legislacio vigent.

- Desenvolupar tasques de suport administratiu, com la gestid dels cobraments, dels/de les
proveidors/es, gestionar I'arxiu de la documentacié digital i fisic, atencid al client mitjangant el
correu electronic, de manera presencial o telefonica.

- Introduccié de dades relacionades amb la comptabilitzacié de les factures emeses i rebudes
per I'empresa, de les provisions, de les dotacions, de les amortitzacions, dels impostos a pagar,
de la caixa (metal-lic disponible) i de les nomines, en el software de gestié de 'empresa.

- Donar suport en l'assessorament fiscal i les directius a seguir en quant a la politica fiscal de
I'empresa
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