
TERESA
TURINO

           CONTABILE  -  SEGRETARIA

PROFILO 

Ho un ottimo esperienza come segretaria e contabile.

Sono precisa, discreta, attenta e scrupolosa. Ho una

personalità molto forte e determinata, so gestire lo

stress anche sotto pressione e riesco  a gestire

qualsiasi situazione che mi si presenta.

PRINCIPALI  COMPETENZE

Ottima conoscenza di Microsoft Excel  

ottima conoscenza del pacchetto Office;

Ottima conoscenza dei browser Google Crome,

Firefox e Microsoft Edge;

Conoscenza della contabilità generale;

Ottima conoscenza dei Social Media: Facebook,

Instagram e Twitter;

Ottime doti organizzative;

Puntualità, precisione e attenta ad dettaglio;

Capacità di risolvere problemi;

Predisposizione ai rapporti interpersonali;

Ottima capacità di apprendere velocemente;

Discrezione e flessibilità.

CONTATTI

Cellulare: 3490078370

Email: teresaturino88@gmail.com

Indirizzo: via Torrione San Martino 

80127 - Napoli

CORSI

Eipass - 7 Moduli (160 ore).

Impiegato paghe  contributi e Amministrazione

del personale (160 ore).

Social Media Menager ( 160 ore).

ESPERIENZE PROFESSIONALI

Contabile

Gestione delle scritture contabili; 

Gestione dei pagamenti;

L'emissione e L'inserimento delle fatture attive e passive; 

Monitorare le scadenze;  

Assicurare il corretto adempimento delle normative fiscali e tributarie. 

DOLCI TENTAZIONI (TARALLIF ICIO, B ISCOTTIF ICIO E PANIFICIO)

2017 OTTOBRE - 2018 MAGGIO - CASANDRINO (NA)

Segretaria

Accoglienza clienti; 

Gestione delle chiamate, della corrispondenza cartacea e della posta

elettronica;  Organizzazione degli appuntamenti e delle riunioni; 

Organizzazione delle pratiche e dei vari documenti legali; 

Gestione dell'archivio. 

STUDIO LEGALE

2015 SETTEMBRE - 2016 LUGLIO - NAPOLI

ISTRUZIONE

Diplomata in Ragioneria 

IST ITUTO TECNICO COMMERCIALE 

G. MOSCATI  -  2007

Contabile

TURINO LUIGI (NEGOZIO ALIMENTARE)

2008 SETTEMBRE - 2014 LUGLIO - S. ANTIMO (NA)

Iserimento ed emissione di fatture attive e passive;

Gestione dei corrispettivi; 

Gestire le scritture contabili;

Rapporti con i fornitori;

Gestion dei pagamenti.

TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

"Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi dell’art. 13 d. lgs. 30 giugno 2003 n°196 – “Codice in materia di protezione
dei dati personali” e dell’art. 13 GDPR 679/16 – “Regolamento europeo sulla protezione dei dati personali” 

Napoli, 10/03/2021 Teresa Turino


