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IMPIEGATA AMMINISTRATIVA - CONTABILE

Prima esperienza lavorativa presso lo “Studio Caronti” - Via Montelungo n. §
~ Como- come segretaria ¢ tenuta contabilitd di piccole societa sia in
semplificato che in ordinario,

IMPIEGATA AMMINISTRATIVA

Impiegata amministrativa presso la societa idraulica “IMPI SNC” - Via Valle
Mulini - Como.

Mi occupavo della fatturazione e dei pagamenti dej fornitors attraverso la
gestione del remote-banking.

Intrattenevo i rapporti con if commercialista incaricato della gestione della
contabilita e con il consulente del lavoro che predisponeva le buste paghe di
altri dipendenti e collaboratori.

Mi occupavo delta gestione ordinaria dello studio per quanto aitiens il
_pagamento delle imposte ¢ del disbrigo delle pratiche presso le
Amministrazioni Pubbliche.

Predisponevo contratti ai clicnti tenendo sempre aggiomato le tabelle prezzi

I dell’attrezzatura utilizzata dalla socjeta.

IMPIEGATA AMMINISTRATIVA-CONTABILE

Impicgata amministrativa presso lo “Studio Cereghini” - Via Giulini n, 12 -
Como

Mi occupavo della tenuta della contabilita di ditte sia in contabilita semplificata
sia in contabilita ordinaria con la gestione del programma DOS.

Anche qui svolgevo pratiche presso gli Uffici Pubblici in Como come
precedentemente specificato.

l HAPIEGATA AMMINISTRATIVA-CONTABILE

Impiegata presso un rinomato studio di Como come amministrativa-contabile.



Da Settembre 2015- a oggi

ISTRUZIONE E FORMAZIONE
‘97,98~

ALTRE LINGUE

= Capacita di lettura
+ Capagcita di scritiura
= Capacita di espressione orale

Har quanio congerna b prrt

Mi occupo della tenuta dei fibri sociali di tutte e societd coliegate al nostro studio predisponendo
ogni qualvolta richiesto, te opporiune delibere & il deposito annuale dei bitang),
Una volla predisposto gil opportuni verbali, mi occupo di far pervenire |a variazione alla camera
di commercio campetente, atiraverso il programma ‘FEDRA", con i quale riesco a trasmetiere i
dati con strumenti informatici e lelematici,
intrattengo inoltre rapporti con lo studio notarile redigendo opportune specifiche circa le varie
modifiche che una nastra societd interna o cliente generico deve affrontare, fornendogli la

- documentazione necessaria in moda da partare a termine 'ati notarile.

ficerng la parie conk
) pu deila wouta della contabints (sempliicata e ordinaria) di una quindicina di societa,
portando’a fine o bilancie con le scriture di chivsura,
It pregramma di inserimenlo dati che uliiizzo si chiama " MULTI TEAMSYSTEM®.
Mi occupo delfa predisposizione defle certificazioni e ho gia visto la pradisposizione dei modelii
intrastat e la compilazione del medello 770.
Predispongo la comunicazions VA, la dichiarazione IVA annuale g il caleoio del diriito annuale
da versare per ia Camera d: Commercio. |
Inine mi occupo delia stampa dei registri iva, libro giornale, calcolo e stampo gli ammortamenti
difine anno e 1 libri inventari.

§

Mi ocoupe det disbrigo delle pratiche avanti gl uffici di Amministrazione predispenendo gli
opgortuni modelli per if deposita degli att {Utficio IVA — Ufficin Regisire ~Camera di Comsmercio-
Agenzia delle Enlrate o alirg.)

Curo, incltre, i rapporti con la banca (pagamento F23-F24, Riba, bonifici bancari e quant'aliro).

on dh segreteng

svoigo melire |3 funzione di coadiutrce del Dotiore Commercialista lolare delio studio per
quante concerme la geslone dellagenda appuntament, mantenando 1 eontali con | client $i
per quanto conceme 'organizzazione & runioni presso 1o studic. sia allostens dello stesso
Inaitre, intratlenga « rapport cor | fornitar

IMPIEGATA AMMINISTRATIVA-CONTABILE

Sestitizione maternita presso Meta Spa come impicgata
amministrativa-contabile.

Mansioni di contabilita programma Sysdat e pagamenti fornitori con
sistema inbiz San Paolo

t

Diploma di ragioniere e perito commerciale programmatore conseguito presso
1'.7.C. "Caio Plinie Seconda” di Como {CO)

ITALIAND

INGLESE TEDESCO (DISPONIBILE ALLA FREQUENZA DI CORS| D'AGGIORNAMENTO}
Buone Scalastico
Discreto Scolastico
Discreto Scolastico



CAPACITA E COMPETENZE
RELAZIONALI

CAPACITA E COMPETENZE
ORGANIZZATIVE

CAPACITA E COMPETENZE
TECNICHE

PATENTE O PATENTI

Buone {nell'ambito lavarativo e nelle attivith oi volontariato}

Altitudine ai lavori di gruppo e predisposizione ai rapporti interpersenali
Adattamento agll ambienti pluricutturali
Capacita di comunicazione

Buone (nefl'ambito lavorativo e nelle attivita di volontariato)
Sensc dell'organizzazione
Gestione di progetti di gruppo

Buona conoscenza dei sistemi operativi Windows ‘98 e DOS
Buona canascenza di Word, Excel, Cutlook,

\Buona conascenza del pregramma di contabilita Sysdat
'Buona capacita di navigazione in internet

PATENTE TIPO B (autornunita)

ALTRO .
Motivazione a corsi di formazione e specializzazione

Autorizzo al trattamento dei dati personali prevista dalla legge sulla privacy 675/96
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