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Spett.le 









Società

Con la presente sono ad inviare il mio curriculum vitae:
Dati Anagrafici:

Dondi Manuela





Nata a S. Giorgio di Piano (Bo) il 26/11/1962,1 figlio.

Esperienze tecniche

Area Amministrativa
· Prima Nota

· Fatturazione Clienti

· Registrazioni banche

· Registrazioni fatture fornitori e fornitori Cee-Extra Cee


· Pagamenti fornitori

· Emissione Ri.Ba 

· Sollecito pagamenti e relativi incassi

· Segreteria

Area Commerciale
· Ordini clienti

· Ordini fornitori

· Emissione ddt

· Contatti diretti con Agenti

Esperienze professionali:
Da Giugno 2015 al 04/03/2016 ho lavorato presso azienda di Villanova di Castenaso dove mi sono occupata della parte commerciale e contabile, (ordini clienti, ordini fornitori, carichi e scarichi, calcolo ed invio prezzi a clienti, segreteria, controllo fatture, ecc.) per sostituzione di maternità. 
Dal mese di Gennaio 2015 al  30/04/15 ,ho lavorato presso 


Studio Professionale di mia conoscenza  per dare una mano in 


attesa di rientro per malattia della persona addetta a queste 


mansioni.





Qui mi sono occupata di :Segreteria, centralino, emissione 





fatture dello studio, sollecito ai clienti, emissione Ri.Ba e varie. 




Dal 19/05/2014 al 31/07/2014 per sostituzione temporanea  di 





malattia in azienda di abbigliamento intimo a Bologna 
· Amministrazione – Dal 19/05/2014 al 31/07/2014 per sostituzione temporanea  di malattia in azienda di abbigliamento intimo a Bologna dove mi sono occupata di: Registrazione fatture fornitori - controllo saldi banche con H.Banking - segreteria varia e al fabbisogno anche preparazione ordini clienti ed emissione fatture accompagnatorie




Dal 01/12/2000 al 31/10/2013 – Amministrazione
· Prima nota, controllo Iva, rapporti con le banche, fatturazione, emissione Ri.Ba clienti e pagamento fornitori , solleciti incassi,   emissione ddt, registrazione fatture fornitori , fornitori Cee ed Extra Cee, lavori di segreteria vari.

Dal 1998-2000 – Amministrazione
· Ufficio Acquisti, report agenti, controllo fatturato agenti, inserimento ordini clienti, supporto amministrativo


Dal 1996-1998 - Amministrazione
· Ufficio Acquisti, Report agenti, controllo fatturato agenti, report commerciali, recupero crediti, supporto amministrativo, emissione ddt, carico e scarico magazzino

Dal 1992-1996 -  Amministrazione
· Segreteria generale, recupero crediti, prima nota, pagamenti fornitori

Dal 1988-1992  - Amministrazione
· Segreteria generale, recupero crediti, prima nota





Dal 1980-1988  - Amministrazione
· Ufficio acquisti, fatturazione clienti, segreteria generale e segretaria di Direzione
Istruzione:

Dal 1978-1980 Scuola Morisi Olivetti di Castel Maggiore

Diploma di Segretaria di Azienda e Contabilità 

Interessi:

Lettura, film bianco/nero, viaggi
Conoscenze

Informatiche:

Ottima conoscenza usi Personal Computer e dei principali software di gestione 



dell’ufficio (Word/Excel), Internet, Posta elettronica. 




IBM AS-400, Profis, Zucchetti, SAM, Multigest

Altre informazioni:
Automunita

Predisposizione lavoro in team

Capacità di interazione con tutti i livelli dell’Azienda

Disponibile anche al part-time.

Sperando che il mio nominativo possa essere di Vostro interesse, Vi saluto cordialmente.
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Autorizzazione al trattamento dei dati personali (art. 23 Dlgs. 196/2003)

