
ESPERIENZA LAVORATIVA

Impiegata amministrativa - Segreteria didattica
Università degli Studi di Modena e Reggio Emilia [ 29/01/2019 – Attuale ]

Città: MODENA
Paese: Italia

Ciclo attivo/passivo; Elaborazione fatture elettroniche; Contratti passivi;
Rendicontazione progetti di ricerca nazionali e internazionali;
Programmazione offerta formativa; Gestione e organizzazione didattica (esami, orario delle lezioni, lauree); 
Supporto alle attività di orientamento e tutorato;
Attività di front office studenti

Impiegata amministrativa
Ladybird House s.r.l. [ 05/03/2018 – 31/10/2018 ]

Città: MODENA
Paese: Italia

Ciclo attivo/passivo, prima nota
Contabilità analitica
Fatture CEE/Extracee, Autofatture, Bolle doganali
Liquidazione IVA - F24
Riconciliazione bancaria
Incassi e pagamenti
Recupero crediti
Cartellini dipendenti
ENASARCO

STAGE - Impiegata amministrativa
Nordiconad [ 01/07/2017 – 31/12/2017 ]

Città: MODENA
Paese: Italia

Ciclo attivo
Codifica fatture
Archiviazione
Protocollazione
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inglese
ASCOLTO B1  LETTURA B1  SCRITTURA B1

PRODUZIONE ORALE B1  INTERAZIONE ORALE B1

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Laurea magistrale in Economia aziendale - indirizzo: Amministrazione delle aziende/
Management
Università degli Studi di FOGGIA [ 09/2015 – 02/2018 ]

Indirizzo: FOGGIA (Italia)

Laurea triennale in Economia aziendale - indirizzo: Amministrazione delle aziende/
Management
Università degli Studi di Foggia [ 09/2010 – 12/2014 ]

Indirizzo: FOGGIA (Italia)

Tecnico Ragioniere, Perito Commerciale e Programmatore
I.I.S.S. "Pietro Giannone" [ 09/2005 – 07/2010 ]

Indirizzo: SAN MARCO IN LAMIS (Italia)

COMPETENZE LINGUISTICHE

Lingua madre:

italiano

Altre lingue:

COMPETENZE DIGITALI
Padronanza del Pacchetto Office (Word Excel PowerPoint ecc) /  Gestione Email: GMail, Outlook, iCloud Mail,
MailChimp /  Database Access e MySQL /  Utilizzo Pacchetto Gamma Enterprise /  Ottima conoscenza
applicativo gestionale U-Gov Cineca ed ESSE3

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 e
del GDPR (Regolamento UE 2016/679).

Modena, 31/10/2022
Michela Pia De Felice
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