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Elisa Pozza

Via Ghirardini 11, 36070 Trissino (Vi)
Telefono: + 39 348 8224899
E-mail: elisa.pozza1985@libero.it
Linkedin: Elisa Pozza
Nata a Valdagno il 04 Luglio 1985

PROFILO

Sono impiegata amministrativa con otto anni di esperienza e durante il mio percorso lavorativo ho dimostrato di saper
lavorare in squadra, svolgendo i compiti assegnati con impegno e responsabilita, acquisendo le seguenti competenze:

Gestione delle scadenze *+  Gestione archivio

Gestione amministrativa del cliente *  Segreteria Generale

Registrazioni e amministrazione degli alberghi +  Gestione contabilita

Assistenza amministrativa all'albergo +  Utilizzo software gestionali per la contabilita

Home Banking

ISTRUZIONE

Giugno 2004 Diploma di Ragioneria presso I.T.C. Fusinieri di Vicenza votazione 89/100
Dal 01/10/2014 al 23/10/2014  Corso di riqualificazione professionale in Change Management e addetto alla Co.Ge

(contabilita generale) di 120 ore presso ente di formazione Atena di Vicenza
ESPERIENZE PROFESSIONALI

Da maggio 2008 a ottobre 2013 Nh Italia Spa di Valdagno (Vi) catena alberghiera
Impiegata amministrativa

registrazioni casse (entrate e uscite)

gestioni caparre

rimborsi caparre (utilizzo home-banking)

fogli viaggio

note di credito

controlli di settore.

Da gennaio 2005 a ottobre 2007 Con.Fin srl di Montecchio Maggiore (Vi) studio di commercialisti
Impiegata amministrativa

Centralino

registrazioni fatture e contabilita

stampa documenti in pdf e archivio documenti (gestione archivio ottico)

archivio fax

preparazione atti e altri documenti per avvocato.

Stage c/o Mainetti Spa (produzione di appendini) di Castelgomberto della durata di un mese circa durante il

periodo delle scuole superiori.
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LINGUE STRANIERE

Scritto Parlato Letto
Inglese Scolastico Scolastico Scolastico
Francese Scolastico Scolastico Scolastico

CONOSCENZE INFORMATICHE
Buona conoscenza dell'ambiente Windows Office (World, Excel, Posta Elettronica) e di Internet Explorer.
Utilizzo di gestionali per la contabilita: Profis, Oracle, Merlin.

PATENTE
Patente B (automonita)

INTERESSI
Amo ascoltare la musica e viaggiare in zone di mare.

Autorizzo al trattamento dei miei dati personali ai sensi del DIgs 196 del 30 Giugno del 2003.



