CURRICULUM VITAE
INFORMAZIONI PERSONALI

Cognome e Nome: ZARDONI TRESA

Indirizzo: Via Monte Resegone 18, Cesano Maderno (MB) 20811
Data di nascita: 15.10.1987

Cellulare: 348.0275003

E-mail: tresy.tz@gmail.com

ESPERIENZE PROFESSIONALI

Novembre 2017 - Dicembre 2018

Segretaria aziendale presso Rotortek di Di Paolo Fabio - (settore sanitario, vendita e riparazione
attrezzature per dentisti e odontotecnici) - sita in Cinisello Balsamo , viale Piemonte, 17

Svolgimento delle seguenti mansioni:
» Gestione area reception/accoglienza ed informazione clienti;
» Gestione della corrispondenza mail e cartacea;
e Organizzazione dell’agenda e meeting;
e Redazione preventivi;
* Inserimento dati;
e Coordinamento fornitori e redazione ordini;
» Gestione contratti e relative scadenze;
« Contabilita ordinaria.

Gennaio 2013 - Settembre 2017
Collaboratrice legale e segretaria presso Studio Legale

Juris Consult, sito in Milano, Via Spinoza 2

Associati Cecchi Corno, sito in Monza, Piazza S. Pietro Martire 1
- Associati Agostinelli, sito in Milano, Via Boccaccio 15/A
- Associati Testa Lopa, sito in Monza, Via Cavour 2

Svolgimento delle seguenti attivita:

e Redazione atti processuali e pareri legali in materia di diritto del lavoro e diritto civile (famiglia
e recupero crediti);

e Prima consulenza informativa ai clienti;

e Relazioni con banche, Tribunali ed Enti;

» Attivita di front-back office;

o Contabilita base ed amministrazione ordinaria;
e Ricerche giurisprudenziali.



ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Laureata nell’ Marzo 2011 in Giurisprudenza presso |'Universita degli Studi di Milano - Bicocca con sede
a Milano:

« Indirizzo di studio: penalistico

« Tesi di laurea in Criminologia, dal titolo “ Il profilo criminologico del pedofilo.” (relatore
Chiar.mo Prof. A.Ceretti)

Diplomata nell’anno scolastico 2005/2006 presso l'Istituto Liceo Scientifico, G. Peano di Cinisello
Balsamo (MI) alla via Andre Doria, 2:

» Diploma di Liceo scientifico
COMPETENZE PERSONALI E CAPACITA TECNICHE

Capacita di comunicare in modo chiaro e preciso. Buona abilita nell'intuire le aspettative dell’'utente e
offrire supporto, ovvero capacita di mediare tra le esigenze dell’azienda, dei fornitori e del pubblico.

Professionalita, puntualita, buona capacita di organizzazione, in grado di lavorare anche in situazioni di
stress. Ottime doti di coordinamento, amministrative ed organizzative, con forte propensione al
problem solving.

Rapida capacita di apprendimento e buona predisposizione alla flessibilita; propensione al lavoro anche
in team in ambienti dinamici.

Informatica:

» Utilizzo pacchetto Office: buono (in particolare Word, Outlock, Excel)

« Utilizzo Browsers: ottima conoscenza di Internet Explorer, Mozilla Firefox, Safari e Google
Chrome

o Utilizzo Posta Elettronica: ottimo
» Conoscenza sistemi operativi informatici Windows XP, Windows 7 e Vista: ottimo
» Buona capacita di utilizzo delle banche dati giuridiche.

Conoscenza altre lingue:
« Francese ( parlato: ottimo/ fluente; scritto: buono)
» Inglese (parlato: scolastico; scritto: buono )

INTERESSI/ CONOSCENZE ACQUISITE

Passione per la fotografia e la lettura. Amante dei viaggi e vivo interesse per la musica, in particolare
nell’apprendimento del pianoforte.

Patente B.

SITUAZIONE ATTUALE

e Non occupata. Disponibilita immediata, anche part-time.

* Motivata a nuove possibilita di crescita nel settore.

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del D.lgs. 196 del 30.06.2003 e del Regolamento Europeo
679/2016.



