Paola Bianco Ronchetti

Assistentin und Hilfe bei der Buchfuhrung

Kontakt

Standort Lugano

Tel. +4158 200 3178
paola.bianco@kellerhals-carrard.ch
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Kellerhals Carrard Lugano
Via Canova 15

Postfach 1571

6901 Lugano



Jeder Tag hat die Chance, der beste Tag deines
Lebens zu werden. - Mark Twain

e Seit1990: Assistentin eines Juristen, Abwicklung und Verwaltung von
Unternehmensfragen, Korrespondenz auf Italienisch, Englisch und
Franzosisch, Vertrage auf Italienisch und Englisch, Organisation von
Sitzungen und direkte Kundenberatung allgemeiner Art

e Seit 2017: Assistentin flr Buchfiihrung, Erfassung und Durchfiihrung von
periodischen Buchungen, Anwendung allgemeiner
Buchfuihrungstechniken wie doppelte Buchflihrung, Zusammenfassung
des Kontenplans, Fihrung von Zeitplanen, Verwaltung des administrativen
Teils der Beschaffung und des Verkaufs, Kassenfiihrung und Abrechnung
der Personalkosten

¢ Seit 2017: Notarielle Tatigkeit in Zusammenarbeit mit einem Notar der
Kanzlei

Werdegang

Seit 2017

Assistentin flir Recht und Buchflihrung, Anwalts- und Notariatskanzlei Kellerhals
Carrard Lugano SA

2001 - 2017

Assistentin fiir Recht, Anwaltskanzlei PSMLAW SA

1990 - 2001

Assistentin flir Recht, Anwalts- und Notariatskanzlei Sganzini, Bernasconi, Peter e
Gaggini, Lugano

1988 - 1990

Studio Timdi SA, Lugano, Zustandig flir die Rechnungsstellung und Kategorisierung
von Banken- und Kundendokumenten betreffend den Import/Export von Holz
zwischen afrikanischen Staaten (Elfenbeinkiliste, Kamerun und Ghana) und
europaischen Staaten

1987 - 1988

Kaufmannische Angestellte, Studio Immobiliare Mafrala SA, Lugano

1983 - 1987

Direktionssekretarin, Elc Electroconsult Eng. SA, Lugano

1981 -1983

Buchhaltungsassistentin, Treuhandburo Vescovi, Chiasso



Ausbildung

— 1977 - 1981
Matura Handelsschule, Chiasso

Sprachen

[talienisch, Franzosisch



