INFORMAZIONI PERSONALI

PROFILO

ESPERIENZA PROFESSIONALE

Novembre 2007

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Settembre 1994 - Luglio 1999

LINGUE

COMPETENZE

ULTERIORI INFORMAZONI

hobby e passioni

Maria Teresa Miele

CURRICULUM VITAE

Maria Teresa Miele

Data di nascita : Ortona (CH) 24/08/1980 Nazionalita : ltaliana
Sesso:F Patente:B

impiegata

impiegata studio legale

Avv. Massimo Finizio
Ortona

Accoglienza clienti;

gestione dell'agenda dello studio e degli appuntamenti dei professionisti;

gestione del centralino, della reception e di tutte le comunicazioni cartacee ed elettroniche in entrata e in
uscita;

registrazione delle prestazioni nel software gestionale ed emissione delle relative parcelle;

gestione degli ordini e delle relazioni con i fornitori;

Supporto nella gestione della contabilita generale dello studio;

Redazione e battitura testi e mail sotto dettatura;

Effettuazione di adempimenti esterni presso le Cancellerie dei Tribunali

Diploma di ragioniere e perito commerciale

ITC Luigi Einaudi
Ortona Voto finale : 88/100

inglese livello scolastico

francese livello scolastico

Microsoft word livello buono

Microsoft Excel livello medio

leggere, cinema, teatro ed eventi culturali
passeggiate all'aria aperta
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