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ALLEGATOA

CATTANEO MICHELA
VIA GALILEI 6 — 28070 TORNACO (NO)
Mob 3387548900

michelacattaneo@alice.it

ltaliana

16/02/1968

DA FEBBRAIO 2011 AD OGGI :
MAGMA MACCHINE SRL
Via dell'artigianato 9/11 — 28043 Bellinzago Novarese ( No)

Azienda certificata e specializzata in isolamenti con poliuretano a spruzzo e in costruzione di
impianti e attrezzature per spruzzo di resine bi componenti.

Impiegata amministrativa e contabile con compiti di segreteria generale,centralino, contabilita
generale con gestione pagamenti e riscossioni, incassi e cassa, controllo crediti in sospeso,
pagamenti online , rapporti con clienti e fornitori anche stranieri, gestione ordini e acquisti

DAL 2007 AL 2011:

RC Engineering /Cam engineering

Via Ravizza 21/23 - 28070 Nibbiola (No)
Azienda metalmeccanica

Impiegata amministrativa e contabile con compiti di segreteria generale,centralino, contabilita
generale con gestione pagamenti e riscossioni, incassi e cassa, controllo crediti in sospeso,
pagamenti online , rapporti con clienti e fornitori anche stranieri, gestione ordini e acquisti

Dal 1995 al 2007 :

Coop. Soc. La Cometa sl

Corso Roma 58 — 28069 Trecate ( No)

Laboratorio ergoterapico per ragazzi portatori di handicap per inserimento lavorativo e sociale.

Responsabile educativa ed amministrativa

Compiti di segreteria e contabilita generale, pratiche amministrative, contatti con clienti e
fornitori, responsabilita educative
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2011 :
Frequenza con attestato a corso di formazione “Sviluppo e competenze aziendali / Contabilita
aziendale c/o Enaip Piemonte — Novara

2009/2010 :
Frequenza con attestato a corso di formazione “ Elementi di paghe e contributi” c/o Enaip
Piemonte - Novara

2005 :

Frequenza con attestato a corso per Responabile dei Lavoratori per la sicurezza in azienda (
RLS) clo Enaip Piemonte — Novara con aggiornamento nell'anno 2014 c/o Alfe Consulting di
castelletto Ticino ( No)

2005/2006 :
Frequenza con attestato a corso di Lingua Inglese Livello avanzato c/o Enaip Piemonte —
Novara

2000/2003 :
Frequenza con attestato di qualifica professionale al corso triennale di Educatore Professionale
clo CISA Ovest Ticino con riconoscimento dalla regione Piemonte

1994 :
Conseguimento Laurea in Scienze Politiche ( indirizzo Politico /Sociale) c/o Universita degli
Studi di Milano ( Vecchio ordinamento quinquennale)

1988 :
Conseguimento Diploma di maturita Scientifica c/o Liceo Donato Bramante di Magenta ( Mi)



MADRELINGUA
ALTRE LINGUA

* Capacita di lettura
* Capacita di scrittura
* Capacita di espressione orale

CAPACITA E COMPETENZE
RELAZIONALI

CAPACITA E COMPETENZE
ORGANIZZATIVE

CAPACITA E COMPETENZE
TECNICHE

ALTRO.

PATENTE
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ITALIANO

INGLESE SPAGNOLO
buono elementare
buono elementare
buono elementare

BUONE CAPACITA ORGANIZZATIVE E RELAZIONALI CON | COLLEGHI, ASSISTENZA ALLA CLIENTELA,
CAPACITA DI ASCOLTO, BUONA COMPRENSIONE DELLE RICHIESTE, DISPONIBILITA, FLESSIBILITA,
PAZIENZA, SPIRITO DI ADATTAMENTO A NUOVE SITUAZIONI LAVORATIVE VISTE COME OPPORTUNITA DI
CRESCITA PERSONALE

BUONA CAPACITA DI COORDINAMENTO E AMMINISTRAZIONE DELLE FASI LAVORATIVE, PRECISIONE,
RISPETTO DEGLI OARARI DI LAVORO, ORDINE.

BUONE CAPACITA DI UTILIZZO MATERIALI E ATTREZZATURE INFORMATICHE, BUONA CONOSCENZA
PACCHETTO OFFICE, POSTA ELETTRONICA, INTERNET, EXCELL ECC.

HO FATTO PARTE PER 22 ANNI DEL GRUPPO SCOUT ( AGESCI) DI TRECATE PERCORRENDO TUTTE LE
TAPPE DEL PERCORSO EDUCATIVO FINO AD ARRIVARE AD ESSERE CAPO REPARTO CON LA
PARTECIPAZIONE Al CAMPI SCUOLA DI FORMAZIONE

DAL 1995/1997 VOLONTARIATO PRESSO CASA FAMIGLIA DI TRECATE (NO) ( MINORI)

DAL 1997/2000 VOLONTARIATO PRESSO COMUNITA INSIEME DI TRECATE (NO) (MINORI)
2000-2001 TIROCINIO C/0 SCUOLA MEDIA STATALE DI TRECATE ( SUPPORTO SCOLASTICO)

MI PIACE LEGGERE, VIAGGIARE, PRATICARE SPORT.
FACCIO PARTE DA 19 ANNI DELLA COMPAGNIA TEATRALE “ A VOLTE RI... TORNACO” ( SONO STATA TRA |
FONDATORI)

B - Automunita

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del DL 30 Giugno 2003, n°® 196



