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	Curriculum Vitae Europass
	

	Informazioni personali
	

	Nome(i) / Cognome(i)
	Daniela Bonfanti

	Indirizzo(i)
	Via Goito n. 16 -20098 San Giuliano Milanese

	Telefono(i)
	349.29.52.718
	
	

	Mail
	  danybonfanti@gmail.com

	Cittadinanza
	Italiana 

	
	

	Data di nascita
	24/12/1968


	Esperienza professionale

           Nome indirizzo del datore di lavoro
                                                           Date

                       Lavoro o posizione ricoperta
               Principali attività e responsabilità 
	Studio Tordelli Levratti

Novembre 2018- Febbraio 2019
Segretaria

Attività di competenza: gestione della segreteria, archivio ,accoglienza clienti,preparazione e sistemazione sale riunioni, scansioni,invio posta alle società e ai clienti , centralino e smistamento chiamate, commissioni esterne, ordini di cancelleria , gestione agenda del responsabile,corrispondenza,ecc.
Sono in possesso delle referenze.



	Nome indirizzo del datore di lavoro
                                                           Date

                      Lavoro o posizione ricoperti                                                 
	Studio Favalli Pini

Febbraio 2017- Maggio 2017

Segretaria



	Principali attività e responsabilità

            Nome indirizzo del datore di lavoro
	Attività di competenza : gestione della segreteria e della reception,archivio,raccogliere modulistica per 730,inserimento fatture,aiuto contabili,commissioni esterne,pagamenti,posta,preparazione sale riunioni,telefonate per ritiro modulistica.

Studio Palandri

	Date
	Settembre 2015- Marzo 2016

	Lavoro o posizione ricoperti
	Segretaria

	Principali attività e responsabilità
	Attività di competenza: gestione dellla segreteria,posta,banca,commissioni esterne,ordini di cancelleria,archivio,uso del programma Profis per inserimento fatture,gestione libri inventari con programma Mago e stampa,inserimento schede contabili,scansioni,accoglienza clienti e preparazione sale riunioni.


	Nome indirizzo del datore di lavoro
	Studio Sannino sas

	Date
	Marzo 2013-Settembre 2014

	Lavoro o posizione ricoperti
	Segretaria amministrativa

	Principali attività e responsabilità
	Attività di competenza: gestione della reception e della segreteria; preparazione modulistica 730; accoglienza ed assistenza clienti; inserimento fatture e schede contabili;ordini di cancelleria;posta
banca e commissioni esterne.



	Nome e indirizzo del datore di lavoro
	Studio Associato Trombetta  e Teruggia

	Date
	Maggio 2012-Luglio 2012

	Lavoro o posizione ricoperti
	Impiegata generica

	Principali attività e responsabilità
	Attività di competenza: gestione segreteria e amministrazione


	Nome e indirizzo del datore di lavoro
	Studio Verga e Scibe’

	Date
	   Maggio 2004-Gennaio 2011

	Lavoro o posizione ricoperti
	Segretaria amministrativa

	Principali attività e responsabilità
	Attività di competenza: accoglienza e assistenza clienti;controllo e inserimento fatture clienti e fornitori;prima nota;gestione del centralino e della segreteria;redazione verbali assemblee e riunioni;affitti;compilazione F24;gestione rapporti con Agenzia dell’Entrate ;archiviazione;commissioni esterne;posta;banca.


	Nome e indirizzo del datore di lavoro
	Setefi Spa di Milano

	Date
	Gennaio 1991-Marzo 2004

	Lavoro o posizione ricoperti
	Call center/ inboud / oubound

	Principali attività e responsabilità
	Attività di competenza: gestione telefonate inbound/outbound per assistenza titolari e commercianti Banca Intesa( carte di credito,blocchi,rinnovi,inserimento anagrafiche,canoni pos,gestione tecnica per riparazione apparecchiature,promozione e vendita servizi)recupero crediti .

	
	

	
	

	Istruzione e Formazione
	

	Date
	Anno scolastico 1983-1988

	
	Diploma di scuola professionale ambito sanitario

	Capacità e competenze personali
	

	Madrelingua(e)
	Italiana

	
	

	Autovalutazione
	
	Comprensione
	Parlato
	Scritto

	Livello europeo (*)
	
	Ascolto
	Lettura
	Interazione orale
	Produzione orale
	

	Inglese
	
	B1
	Livello intermedio
	B1
	Livello intermedio
	B1
	Livello intermedio
	B1
	Livello intermedio
	B1
	Livello intermedio

	
	

	
	

	                     Capacità e competenze     

                                     organizzative
	Ottima gestione del tempo e del rispetto delle consegne
Orientamento al risultato

Buona gestione dello stress e degli imprevisti



	
	

	Capacità e competenze tecniche e informatiche
	Buona conoscenza di Word, Excel, Internet Explorer e posta elettronica

Gestione della segreteria
Gestione archiviazione

	Ulteriori informazioni
	Ho frequentato un corso sulla compilazione del Modello 730, presso Assocaaf di Milano

	
	

	                                       Patente
	B 


	
	Il sottoscritto nel rendere la presente dichiarazione  sostitutiva ai sensi del DPR 445 del 28 dicembre 2000 “ testo unico delle disposizione legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa” è a conoscenza di quanto previsto dal DPR 445/2000 art 76, sanzioni penali per chi rilascia dichiarazioni mendaci.

Dichiaro che le informazioni riportate nel presente curriculum sono esatte e veritiere e autorizzo il trattamento dei Dati personali ai sensi del D.lgs. 196 del 30 giugno 2003.

	Firma
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