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             Mariateresa VERRI                                                                                                                                              
         MILANO - P.le Lagosta 2  (zona Isola)


            338 692 7080  terryverri@hotmail.it 

Profilo Professionale    Consolidata   esperienza  nelle segreterie  internazionali,





 persona  puntuale, affidabile  e  comunicativa

09.09.2013   BRITISH INSTITUTES – San Donato Milanese  (PART-TIME-pomeridiano)
ad oggi         Insegnante lingua Inglese ai bambini e adulti 
24.03.2012   HOTEL ASTRA*** – Sirmione (BS)

30.09.2012   Receptionist



   Front  office  -  Customer-care,  attività   di   Check-in / Check-out,

                    gestione   delle   prenotazioni   via mail/telefono/agenzie,   attività  

                    di back-office,  registrazione corrispettivi

01.02.2011   SAMAGLASS

31.12.2011   Assistente / Receptionist
Contatto  con  Fornitori  stranieri,  gestione  della  corrispondenza    in lingua Inglese, registrazione  conferme d'ordini, fatture Clienti e
fatture  provvigioni                                       
2005 - 2009  JOHNSON & JOHNSON MEDICAL - Divisione Lifescan



   Assistente


   Assistenza  ai  Clienti  diabetici  italiani  e stranieri  che  utilizzano il


           misuratore  della  glicemia, supporto  tecnico,  inserimento cartoline  


           di garanzia, sostituzione dello strumento, attività inbound/outbound



   per il reparto marketing


1989 - 2004  CASA DI MODA CORREGGIARI



   Assistente / Interprete



   Interprete  con  Fornitori  stranieri,  gestione  della  corrispondenza   

   in  Inghilterra,  Francia,  Giappone, supporto al reparto produzione, 

   conteggio  del   materiale   per  il   confezionamento   dei  vestiti  e  

   smistamento dello stesso ai produttori



   Compilazione bolle, fatture, prima nota cassa
1980 - 1985  STUDIO BERTOLINI



   Segretaria 



   Gestione telefonica, compilazione bolle, fatture e libri sociali

Formazione

1987 - 1988  LONDRA - SOUTHWORK COLLEGE



   Permanenza a Londra per corso intensivo di lingua Inglese 



   First Certificate in English - University of Cambridge 

1979 - 1984  MILANO - SCUOLA SUPERIORE D’ARTE CASTELLO SFORZESCO


           Diploma di Grafica Pubblicitaria

1976 - 1977  MILANO - ISTITUTO ZANONI



   Segretariato Commerciale

Conoscenze Linguistiche

Inglese fluente  Ho vissuto a Londra per tre anni       

Conoscenze Informatiche

Pacchetto Office  - Lotus  - Siebel 

Hotel 2000 Evolution Pro versione 5.14 (Gestionale Alberghiero)

Sistema telefonico Cisco Voip 

Autorizzo il trattamento dei dati personali ai sensi del decreto Legge N. 196 del 30.06.03







                  In fede






                    Mariateresa Verri


