FRARON Elisa

Piazza Guido Puchetti, 8
35030 Selvazzano Dentro PD
Tel/Fax 049/9910139

Cell. 338/4822838

Mail elisa.fraron@libero.it

Dati anagrafici
Nata a Padova I'11 maggio 1979.
Coniugata con un figlio.

Istruzione

Qualifica di “addetta alla segreteria” conseguita nel 1997 presso il Centro Formazione
Professionale “Don Bosco”.

Specializzazione in “operatore amministrativo office automation con utilizzo di strumenti
informatici” conseguita nel 1998 presso il Centro Formazione Professionale “Don Bosco”.
Stage di 100 ore presso la ditta Rampon Ennio con mansioni di fatturazione, bollettazione,
archiviazione, partitari, prima nota, ecc.

Lingue straniere: Conoscenza scolastica e professionale della lingua inglese.

Conoscenze informatiche: buona conoscenza dell’ambiente Windows e del’AS400 e utilizzo
dei piu diffusi pacchetti software (word, excel, outlook, internet explorer, ecc.) e di alcuni
gestionali (Arca2000, Mixer, Ad Hoc, Diamond, Business, ecc.)

Patente di guida: Tipo “B” — Automunita.

Esperienze lavorative

- Per lintero 1999 e fino a giugno 2000 ho collaborato presso l'azienda familiare di
lavorazioni agricole per conto terzi con le seguenti mansioni: bollettazione, fatturazione,
prima nota, segreteria.

- Da luglio a ottobre 2000 ho svolto uno stage presso la Mattioli S.p.A. di Padova con
mansioni di fatturazione clienti e fornitori, gestione cassa e banche, rilevazione presenze,
controllo mastrini contabili finalizzato alla redazione del bilancio.

- Le stesse mansioni hanno caratterizzato la mia successiva esperienza professionale presso
la Adelco Elettronica S.p.A. di Rubano (PD), dove ho lavorato da marzo a dicembre 2001 in
sostituzione maternita.

- Da gennaio 2002 a giugno 2003 sono stata impiegata presso la Veneta Decalcogomme
s.r.l. di Bastia di Rovolon (PD) per sostituire una maternita, inizialmente in qualita di addetta
all'ufficio acquisti, poi all'ufficio spedizioni.

- Da ottobre 2003 ad aprile 2004 sono stata occupata presso la Upas Pubblicita snc di
Montegrotto (PD), sempre per sostituzione maternita, con mansioni di gestione del
centralino, bollettazione, fatturazione clienti e fornitori, liquidazione Iva, spedizioni,
rilevazione delle presenze, pagamenti fornitori, incassi clienti e sollecito ritardati pagamenti,
gestione cassa e banche.

- Da luglio 2004 a settembre 2005 ho sostituito un’altra maternita presso la Euromode s.r.l. di
Lozzo Atestino (PD), un’azienda di produzione e vendita abbigliamento, dove mi sono
occupata in particolare di gestione del centralino e rapporti con clienti e fornitori,
inserimento ordini, spedizioni, ricevimento merce, gestione del conto lavoro, fatturazione
attiva e passiva ed altre attivita di natura amministrativa.

- Da ottobre 2005 a dicembre 2006 sono stata impiegata a tempo determinato presso la



Visual Automazioni s.n.c. di Veggiano (PD), un’azienda del settore metalmeccanico, con
mansioni di bollettazione, fatturazione attiva e passiva, incassi e pagamenti, gestione cassa
e banche, contabilitd generale compresi i controlli e le scritture di rettifica finalizzate alla
redazione del bilancio, gestione informatica dei movimenti di magazzino e centralino.

- Da gennaio a giugno 2007 ho prestato la mia attivita lavorativa per conto della Umana di
Mestrino, dapprima presso il Maglificio Furlan s.r.l., per un picco di lavoro stagionale, dove
mi sono occupata di gestione ordini e assistenza clienti, spedizioni e contabilita generale; in
seguito presso la Meglas s.r.l. per sostituzione malattia, in qualita di addetta contabile con
particolare riferimento alla registrazione delle fatture di acquisto estere e alla gestione delle
banche.

- Da agosto 2007 ad aprile 2009 sono stata impiegata per sostituzione maternita presso la
Simet s.r.l. di Montegalda, dove ho ricoperto il ruolo di responsabile amministrativa,
coordinando due filiali con I'ausilio di tre colleghi.

- Tra gennaio e giugno 2010 ho collaborato con uno studio commercialista ed un’azienda
metalmeccanica per picchi di lavoro in ambito contabile e di gestione degli infortuni.

- Da luglio 2010 a febbraio 2011 ho sostituito una maternita presso la Vimocar s.n.c. di
Veggiano in qualita di impiegata amministrativa.

- Da settembre 2011 a maggio 2012 ho lavorato con contratto a tempo determinato presso la
Galparket Italia s.r.l. per supportare I'ufficio amministrativo.

- Da agosto 2012 a febbraio 2013 ho sostituito una maternita presso la Trevisan Claudio
s.n.c. di Veggiano in qualita di impiegata amministrativa.

Profilo ed obiettivi professionali

L’'impegno, la precisione e il senso di responsabilita sono sempre stati apprezzati dai precedenti
datori di lavoro.

Ho buone attitudini organizzative, capacita di problem solving e sono abituata a gestire lo stress
e i ritmi di lavoro frenetici.

Instauro facilmente rapporti positivi con gli altri e comunque le precedenti esperienze lavorative
mi hanno resa adatta sia al lavoro in team che a quello auto gestito.

L'obiettivo a cui ho sempre mirato € stato quello di sfruttare le numerose offerte di lavoro
ricevute con contratto a termine, prevalentemente in sostituzione di maternita, per perseguire
una costante crescita professionale orientata ad ottenere una maggiore autonomia e
responsabilita nell’ambito delle mansioni assegnatemi.

Sono quindi alla ricerca di un impiego inerente alla mia preparazione scolastica e professionale,
che mi consenta di mettere a frutto le molteplici esperienze pregresse.

Offro la massima disponibilita agli spostamenti e alla flessibilita negli orari di lavoro e nelle
mansioni da svolgere, essendo comunque sempre interessata all’apprendimento di nuove
conoscenze professionali.

Referenze
Simet s.r.l. di Montegalda (V1)

Titolare — Sig. Tavano Graziano
Tel. 0444/636344

Selvazzano Dentro, 17 novembre 2013

Autorizzo ai sensi del D.Lgs. 196/2003 al trattamento dei dati personali da me trasmessi.
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Montegalda, 06 aprile 2009

To sottoscritto Graziano Tavano, in qualita di titolare della Simet s.r.1., attesto che Elisa Fraron sta prestando
servizio presso la nostra azienda dal 01 agosto 2007 ricoprendo, con impegno, I’incarico di responsabile
amministrativa e distinguendosi per affidabilita, precisione ed organizzazione; dimostra, inoltre, ottime
capacita relazionali che le hanno consentito un rapido inserimento e una proficua collaborazione con il suo
gruppo di lavoro.

Sono a disposizione per ogni ulteriore informazione e a tal fine segnalo il mio indirizzo di ufficio:
Simet s.r.l.

Via Ponzimiglio, 16

36047 Montegalda (VI)

Tel. 0444/636344

Tavano Graziano




