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ESPERIENZA LAVORATIVA

giugno2015ad oggi

maggio 2015 novembre 2015

ottobre 2007 maggio 2015

novembre 1994 ottobre 2007

Mezan Ronit Stefania

stefaniamezan@hotmail.it

italiana
28 ottobre 1968

GARAVAGLIA MARMI Via San Bernardo,72
Ritenute acconto
Collaboratrice responsabile della parte tecnico- amministrativa.

Progettazione manufatti- presentazione pratiche presso le pubbliche
amministrazioni - scadenzario attivo e passivo— riconciliazione estratto conto
bancario — preparazione materiale per la registrazione contabile — gestione:
home banking; clienti; fornitori

Ristorante ai Giardini Milano s.r.l. — Via Settala, 2 — 20124 Milano - Segretaria
di direzione

Contratto Commercio

Segretaria con funzioni di impiegata amministrativa

Scadenzario attivo e passivo— riconciliazione estratto conto bancario — gestione
home banking — gestione agenda prenotazioni — gestione posta elettronica —
accordi economici con fornitori - presentazione domande di assunzione —
preparazione buste paga — predisposizione moduli per ANF — preparazione
materiale per la registrazione contabile- tenuta cassa contanti.

Giuele s.r.l. - Via Calvi, 5 - 20129 Milano - Segretaria di direzione

Contratto Commercio

Segretaria di Direzione

Gestione dell'ufficio segreteria ed inventario - Scadenzario attivo e passivo—
riconciliazione estratti conti bancari - gestione posta elettronica — accordi
economici con fornitori - home banking — preparazione ed invio
documentazioni per assunzione — preparazione buste paga — predisposizione
moduli per ANF — emissioni documenti di trasporto ¢ fatture, preparazione del
materiale per la registrazione contabile - disbrigo pratiche per gare d'appalto
presso le amministrazioni — registrazione corrispettivi , oltre tutto cid che
concerneva le pratiche personali del mio datore di lavoro.

Amway Italia s.r.l. Palazzo Pitagora— Via Ludovico il Moro — 20080 Rozzano
- Milano 3 City - Milano

Contratto Commercio

Responsabile di call-center assistenza a soci aziendali, il lavoro consisteva
principalmente nella gestione del personale addetto predisponendo la loro
turnazione e le ferie oltre che gestire direttamente le pratiche di una certa
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luglio 1990 dicembre 1994

ISTRUZIONE E FORMAZIONE
Attestato professionale

Attestato corso di formazione
Attestato corso di formazione

MADRELINGUA

ALTRE LINGUE

Capacita di lettura

Capacita di scrittura
Capacita di espressione orale

CAPACITA E COMPETENZE
RELAZIONALI

CAPACITA E COMPETENZE
ORGANIZZATIVE

CAPACITA E COMPETENZE
TECNICHE

PATENTE
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SPES s.r.l. - Via Statuto 5 - 20121 Milano
Contratto Editoria
Impiegata presso l'ufficio finanziario e cassa

Controllo estratti conto per pagamento diritti d'autore — inserimento e
preparazione distinte di pagamento diritti d'autore - registrazioni contabili e
finanziarie - quadratura estratti conto bancari - registrazioni bancarie -
registrazioni cassa.

Istituto Professionale Amoretti Milano Attestato professionale segretariato
d'azienda

Utilizzo programmi office e Adobe

Gestione dei rapporti con il personale subalterno

Italiana

Inglese
elementare
elementare
discreta

Ottima dialettica e bella presenza oltre che una spiccata capacitad comunicativa
in ambito lavorativo sia con i superiori che con subalterni con ottime relazioni
interpersonali al di fuori dell'ambiente lavorativo, interessi particolari verso
l'equitazione ¢ la cinematografia e la lettura

Spiccate capacita organizzative sia per la gestione del personale subalterno che
per la tempistica entro la quale un progetto deve essere presentato o comunque
le scadenze amministrative, preparazione del materiale atto alla registrazione
contabile e archivio di tutta la corrispondenza in entrata ed in uscita

Ottimo uso del computer, centralino, stampanti e scanner, perfetto utilizzo di
tutti programmi del pacchetto office, out-look e programmi data-base e CNN
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