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PROFILO PROFESSIONALE

 

Precisa e  focalizzata nel mantenimento di un clima di lavoro disteso, con capacità di coordinare e distribuire le mansioni  ai

colleghi,  garantendo pieno supporto al datore di lavoro.

•

COMPETENZE

 uso del pc•

ESPERIENZA

Giugno 2004 - Ottobre 2012Impiegata d'ufficio

Notaio Daniele Minussi | Lecco, Lecco

Controllo post stipula atti notarili•

liquidazione tasse e invio telematico degli  notarili all'Agenzia delle Entrate•

Controllo esiti  degli invii  telematici•

Visure ipocatastali e relazioni preliminari e definitive per atti di mutuo con relativo inoltre alle Banche •

Controllo e messa in sicurezza testamenti olografi•

Supervisore rilascio copie autentiche degli atti notarili con relativio sigillo•

Settembre 2003 - Giugno 2004Impiegata d'ufficio

Notaio Ettore de Marzi | Lecco, Lecco

 

Predisposizione dichiarazioni di successione •

Ottobre 1971 - Settembre 2003Impiegata d'ufficio

Notaio Teodoro Berera | Lecco, Lecco

Segretaria del Notaio con compiti di stesura atti notarili di qualsiasi generi compresi atti societari•

Repertoriazione degli atti•

Responsabile della scadenza degli atti ed espletamento delle formalità di trascrizione e voltura catastale•

Espletamento formalità  degli atti societari con relative procedure da inoltrare ai competenti Tribunali e Camere di

Commercio

•

Redazione dichiarazioni di successione •

ISTRUZIONE

Giugno 1971Diploma di segretaria d'azienda - stenografia, dattilografia, contabilità

Consorzio Provinciale per l'istruzione tecnica, Como
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