BB Curriculum Vitae

Informazioni personali

NOME / COGNOME
INDIRIZZO

TEL

E-MAIL

NAZIONALITA
DATA DI NASCITA

Esperienze lavorative

DATE
POSIZIONE

STUDIO
TIPO DI ATTIVITA

DATE
POSIZIONE

STUDIO
TIPO DI ATTIVITA

Sonia Frontini
Via Pio Rossi 40, 26863, Orio Litta
3499338888

sonia_frontini04@libero.it

ltaliana
04/10/1992

Da dicembre 2020 a novembre 2021
Impiegata amministrativa, |l livello, contratto a tempo
indeterminato.

Studio Notarile Balti, Via legnano 10, Lodi
- Front- Office;

- Adempimenti e formalita immobiliari;

- Registrazione contratti preliminari;

- Preparazione copie conformi;

- Vidimazioni;

- Estratti notarili;

- Gestione archivio;

- Predisposizione repertorio.

Novembre 2019-Luglio 2020

Impiegata amministrativa, lll livello, contratto a tempo
determinato sostituzione maternita.

Studio FBA, Via San Senatore 10, Milano

- Front-Office ;

- Gestione Centralino, agenda professionisti e archivio

documenti;
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Istruzione e formazione

DATE
QUALIFICA CONSEGUITA

ISTITUZIONE

Abilita e competenze

LINGUA PARLATA
ALTRA/E LINGUA/E

ABILITA E COMPETENZE
INFORMATICHE

INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

- Assistenza meeting online ed in presenza;

- Contabilita semplice: predisposizione fatture
elettroniche e note proforma;

- Utilizzo gestionale élite e Fallco;

- Commissioni Esterne (banca, posta);

2011
Diploma liceo scientifico-biologico con votazione
71/100

IS, Cesaris- Casalpusterlengo

Attualmente studentessa non frequentante presso
Universita degli studi Milano Bicocca, facolta di

giurisprudenza

ltaliano

Inglese

- Utilizzo a livello professionale del gestionale Sapes,
- Buona padronanza del Pacchetto Office (Excel,
Microsoft Word, Power Point e Outlook);

- Buona conoscenza del sistema operativo MacOS

Nel 2013 fino a Ottobre 2019 ho svolto unattivita di
volontariato presso |'associazione onlus “Casa di
accoglienza delle Donne Maltrattate “ di Milano. Da
operatrice di accoglienza volontaria effettuavo colloqui
telefonici e vis-a-vis alle donne che si rivolgevano

all'associazione, svolgevo attivita di segreteria,
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raccoglievo i dati per valutare I'andamento, regionale e

nazionale, del fenomeno della violenza di genere.
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