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Data di nascita: GRS

CAPACITA E COMPETENZE

o Strumenti di scrittura e * Gestione delle scadenze
caicolo digitale * Fatturazione elettronica

* Tecniche di data entry Archiviazione cartacea e

* Contabilita e fatturazione digitale

¢ Elementi di diritto Pacchetio Adobe
commerciale Programmazione di base

¢ Utilizzo dei gestionali Uso di MS Excel

o Utilizzo software Uso di MS Word
amministrativo Microsoft Office

¢ Conoscenza del settore di
riferimento

¢ Gestione database

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI
1998 - Attuale Impiegata amministrativa
Studio termotecnico Per. ind. Gunther Bagatin - Pordenone
¢ Preparazione di presentazioni, report e documenti di vario genere
utilizzando Microsoft Office.
* Assistenza nella preparazione e nella revisione di contratti,
proposte commeiciali e altri documenti aziendali.
¢ Archiviazione e classificazione di fatture e aliri documenti
amministrativo — contabili,
¢ Emissione fatture, registrazione e verifica dei pagamenti in
entrata.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE
1988 - 1992 Diploma quinguennale: Agrarig
ITAS |l Tagliamento - Spiimbergo

COMPETENZE LINGUISTICHE
ltaliano: Lingua madre

Inglese: Bl Francese: A2
IS SN S
Intermedio Elementare

HOBBY
¢ Passione per lo sport, la cucing e l'arte.



