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Informazioni personali
Cognome(i/)/Nome(i)
Indirizzo(i)

Telefono(i)

E-mail

Cittadinanza

Data e Luogo di nascita

Sesso

Esperienza professionale

Date

Lavoro o posizioni ricoperte

Principali attivita e responsabilita

Nome e indirizzo del datore di lavoro

Tipo di attivita o settore

Date
Lavoro o posizione ricoperti
Principali attivita e responsabilita

Nome e indirizzo del datore di lavoro

Tipo di attivita o settore

De Luca Ornella

Via Della Cooperazione n. 38, Bologna

051/6388328 Mobile  338/4540661
ornella_deluca@libero.it

Italiana
23/04/1969 — Bologna (BO)

F

Settembre 2018 — Gennaio 2019

Segretariato

Lavori di segreteria, contabilita, fatturazione passiva, gestione scadenzari attivi e passivi,
home banking, liquidazioni IVA, centri di costo, ritenute d'acconto professionisti.

Grafiche dell’Artiere s.r.I. — Bologna

Tipografia

Aprile 2013 a Gennaio 2018

Segretariato

Lavori di segreteria, contabilita, fatturazione attiva e passiva, gestione

scadenzari attivi e passivi, rapporti banche, home banking, gestione autonoma dei
pagamenti tramite RI.BA o bonifico, gestione provvigioni agenti di commercio,
liquidazioni Enasarco, Firr.

Bruno Caliceti s.r.l.
Distribuzione di prodotti per pasticceria
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Date
Lavoro o posizione ricoperti
Principali attivita e responsabilita

Nome e indirizzo del datore di lavoro

Date
Lavoro o posizione ricoperti

Principali attivita e responsabilita

Nome e indirizzo del datore di lavoro

Date
Lavoro o posizione ricoperti

Principali attivita e responsabilita

Nome e indirizzo del datore di lavoro

Date
Lavoro o posizione ricoperti
Principali attivita e responsabilita

Nome e indirizzo del datore di lavoro

Date
Lavoro o posizione ricoperti
Principali attivita e responsabilita

aprile 2011 a dicembre 2012
Segretariato

Centralino, lavori di segreteria, contabilita, fatturazione passiva, fatturazione attiva, gestione

scadenzari attivi e passivi, home banking, liquidazioni IVA, royalties, ritenute d'acconto
professionisti.

TERMINAL VIDEO S.R.L. - DYNIT S.R.L.

gennaio 2006 a marzo 2011

Segretariato

Centralino, lavori di segreteria, contabilita, fatturazione passiva, gestione scadenzari attivi
passivi, home banking, liquidazioni IVA, ritenute d'acconto professionisti.

IDEA STUDIO S.R.L.
marzo 2002 ad ottobre 2005

Segretariato
Centralino, lavori di segreteria, contabilita, fatturazione passiva, rapporti banche, home

banking, organizzazione distribuzione volantini pubblicitari ed affissione manifesti.

STUDIO 5 PUBBLICITA' DIRETTA DI ANNA PRETE
ottobre 2001 a marzo 2002

Segretariato — Commessa - Magazziniera

commessa, impiegata e magazziniera, occupandomi inoltre di lavori di segreteria e
contabilita, fatturazione passiva e attiva, anagrafe articoli, codici a barre, chiusura cassa,
gestione pos, versamenti in banca, home banking.

FRANCESCHINI MARZIA & C. S.A.S.

dicembre 2000 a settembre 2001

Segretariato — Commessa - Magazziniera

commessa, impiegata e magazziniera, occupandomi inoltre di lavori di segreteria e
contabilita, fatturazione passiva e attiva, anagrafe articoli, codici a barre, chiusura cassa,
gestione pos, versamenti in banca, home banking.
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Nome e indirizzo del datore di lavoro

Data
Lavoro o posizioni ricoperte
Principali attivita e responsabilita

Nome e indirizzo del datore di lavoro

Data

Lavoro o posizioni ricoperte
Principali attivita e responsabilita
Nome e indirizzo del datore di lavoro

Data
Lavoro o posizioni ricoperte

Principali attivita e responsabilita

Nome e indirizzo del datore di lavoro

Data
Lavoro o posizioni ricoperte
Principali attivita e responsabilita

Nome e indirizzo del datore di lavoro

Istruzione e formazione

Date
Titolo della qualifica rilasciata

Principali tematiche/competenza
professionali possedute

Nome e tipo d'organizzazione

PROGRAMMA UFFICIO S.R.L.

novembre 1999 ad agosto 2000
Segreteria e reception
Segretariato nella casa protetta
RESIDENZA | PLATANI S.R.L.

ottobre 1998 a gennaio 1999
Segretariato

Lavori di segreteria, contabilita, fatturazione

PROSERVICE ITALIA S.P.A.

marzo 1993 a giugno 1998
Segretariato

Lavori di segreteria, contabilita, fatturazione

MINELLI S. & C. S.N.C.

ottobre 1992 a febbraio 1993
Segretariato

Lavori di segreteria, contabilita, fatturazione

EDIZIONI CD

giugno 1988

Diploma di ragioneria
Valutazione 44/60

Ragioneria

I. T. C S. "Rosa Luxemburg" di Bologna

erogatrice dell'istruzione e formazione
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Date

Titolo della qualifica rilasciata

Capacita e competenze
personali

Madrelingua(e)

Altra(e) lingua(e)
Autovalutazione
Livello europeo (*)

Inglese

Capacita e competenze
organizzative

Capacita e competenze
informatiche

Altre capacita e competenze

Patente

1989

Corso per operatori responsabili della gestione di piccole imprese con competenze
E.D.P. presso ECIPAR

Italiano

Comprensione

Parlato

Scritto

Ascolto

Lettura

Interazione orale

Produzione orale

Utente base

A1

Utente base

A1

Utente base

B1

Utente base

A1‘ Utente base A1

(*) Quadro comune europeo di riferimento per le lingue

Ampie capacita di organizzazione nel lavoro individuale e di gruppo: durante le mie
esperienze lavorative, ho potuto accrescere le mie capacita di relazione/organizzazione in un
team composto da personale variegato.

Ottimo utilizzo del pc, in particolare dei sistemi operativi Windows, dei programmi e Adobe
lllustrator e dell'intero pacchetto Office.

Ho buone capacita nel risolvere problematiche e nel lavorare in team, in oltre possiedo un
ottima determinazione nel raggiungimento degli obiettivi che mi vengono prefissati.

Automobilistica (patente B) — Automunita

In Fede
ORNELLA DE LUCA
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