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ESPERIENZA
PROFESSIONALE

09/06/2013–05/07/2013 Segretario amministrativo
Zorzi Inox S.r.l.
Via dell'Artigianato, 18, 35012 Rustega di Camposampiero (Italia) 
www.zorziinox.it 

Registrazione fatture;

utilizzo sistema Home Banking;

conversazioni telefoniche con clienti;

controllo ordini e documenti di trasporto;

archiviazione;

invio mail a fornitori e clienti;

preparazione bolle di trasporto;

preparazione buste paga dei dipendenti.

09/06/2014–12/07/2014 Segretario commerciale italia
Morellato S.p.a.
Via San Fermo, 15, 35137 Fratte di Santa Giustina in Colle (Italia) 
www.morellato.com 

Registrazione fatture;

gestione dei rappresentanti sul territorio;

controllo del sistema contabile;

utilizzo del software di gestione interno;

caricamento resi sul sistema.

15/07/2014–12/08/2014 Segretario amministrativo e commerciale
Sirca S.p.a.
Via Roma, 2, 35010 San Dono di Massanzago (Italia) 
www.sirca.it 

Registrazione fatture;

controllo registri IVA;

archiviazione;

traduzione cataloghi prodotti;

controllo prezzi;

controllo documenti di trasporto.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE
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2007–2010 Diploma di licenza conclusiva del primo ciclo di istruzione
Istituto Comprensivo Statale G. Ungaretti
Viale Europa, 14, 35010 Borgoricco (Italia) 
www.icborgoricco.net 

2010–2015 Diploma di istituto tecnico settore economico indirizzo 
"Amministrazione, Finanza e Marketing"

Livello 4 QEQ

Istituto d'Istruzione Superiore Statale "Sandro Pertini"
Via Giacomo Puccini, 271, 35012 Camposampiero (Italia) 
www.pertini.gov.it 

2015–alla data attuale Studente universitario presso la facoltà di "Diritto dell'Economia"
Università degli Studi di Padova (C.U.R. Consorzio Università Rovigo)
Viale Porta Adige, 45, 45100 Rovigo (Italia) 
www.universitarovigo.com 

COMPETENZE PERSONALI

Lingua madre italiano

Lingue straniere COMPRENSIONE PARLATO PRODUZIONE SCRITTA

Ascolto Lettura Interazione Produzione orale

Inglese B1 B1 B1 B1 B1

Francese B1 B1 B1 B1 B1

Livelli: A1 e A2: Utente base - B1 e B2: Utente autonomo - C1 e C2: Utente avanzato
Quadro Comune Europeo di Riferimento delle Lingue 

Competenze digitali AUTOVALUTAZIONE

Elaborazione
delle

informazioni
Comunicazione

Creazione di
Contenuti

Sicurezza
Risoluzione di

problemi

Utente autonomo Utente autonomo Utente autonomo Utente autonomo Utente autonomo

Competenze digitali - Scheda per l'autovalutazione 

Patente di guida B
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