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	TITOLO DI STUDIO

DICHIARAZIONI PERSONALI
	 Diploma Ragioneria

Istituto Tecnico Commerciale via tirso snc, Monterotondo (Italia) 

.


	ESPERIENZA PROFESSIONALE
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	               Dal 30/12/2016 ad oggi
	Addetta alla segreteria
IPPOCAMPO SSD ARL – Guidonia (RM)

	
	

	02/05/2008 – Settembre 2015
	Segretaria - Addetta alla fatturazione

	
	MANCINI ANTONIO S.n.c. - Commercio e distribuzione bibite e generi alimentari - Mentana (RM)

	
	· Addetta alla contabilità e alla fatturazione;

· Segretaria;

· Tenuta registro scritture contabili;

· Registrazione prima nota;

· Gestione contabilità bancarie;

· Gestione cassa liquidi;

· Pagamento degli F24 e F23 (tributi) on-line;

· Chiusura bilanci d’esercizio;

· Rapporti con il pubblico;

· Preparazione, compilazione e stampa ordini,

· Gestione magazzino;

· Rapporto con fornitori e clienti;

· Archiviazione documenti cartacei ed informatici.



	
	Attività o settore Distribuzione bibite e generi alimentari



	
	

	
	

	
	


	
	· Ottima padronanza degli strumenti della suite per ufficio (elaboratore di testi, foglio elettronico, software di presentazione);

· Buona padronanza dei programmi per l’elaborazione digitale delle immagini acquisita come fotografo a livello amatoriale;

· Ottima padronanza del software DIBE ENTERPRISE (SW per la gestione del magazzino, della contabilità e fatturazione);




	
	


	Patente di guida
	Patente di categoria B.


	ULTERIORI INFORMAZIONI
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	Dati personali
	Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 "Codice in materia di protezione dei dati personali”.
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