Paola Bianco Ronchetti

Assistante et aide comptable

Contact

Bureau Lugano

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

Case postale 1571

6901 Lugano



'‘Chaque jour a une chance d’étre le plus beau de ta
vie.! - Mark Twain

¢ Depuis 1990: secrétaire-assistante d’'un professionnel du droit, gestion et
administration de sociétés, correspondance en italien, anglais et francais,
contrats enitalien et anglais, organisation de réunions, conseil non
sophistiqué direct a des clients

e Depuis 2017: assistante comptable, collecte et saisie des écritures
comptables périodiques, application des techniques de comptabilité
générale, telles que la saisie en partie double, synthése du plan comptable,
tenue des échéanciers. Gestion de la partie administrative des ventes et
des achats, gestion de la trésorerie et des demandes de remboursement
des frais du personnel

e Depuis 2017: activité d’assistance notariale pour un notaire de I'étude

Expérience

Depuis 2017: Etude d’avocats et de notaires Kellerhals Carrard Lugano SA en qualité de
secrétaire-assistante juridique et comptable

2001 - 2017: Etude PSMLAW SA en qualité de secrétaire-assistante juridique

1990 - 2001: Etude d’avocats et de notaires Sganzini, Bernasconi, Peter et Gaggini,
Lugano, en qualité de secrétaire-assistante juridique

1988 - 1990: Studio Timdi SA, Lugano. Responsable de la facturation et du tri des
documents avec les banques et les clients concernant I'importation et 'exportation de
bois entre les Etats africains (Céte d’Ivoire, Cameroun et Ghana) et les Etats européens

1987 - 1988: Studio Immobiliare Mafrala SA, Lugano, en qualité d’employée de commerce

1983 - 1987: Studio d’Ingegneria Elc Electroconsult Eng. SA, Lugano, en qualité de
secrétaire de direction

1981 - 1983: Studio fiduciario e contabili Vescovi, Chiasso, en qualité d’aide-comptable

Formation

1977 - 1981: diplébme de maturité professionnelle commerciale, Scuola commerciale
Chiasso



Langues

Italien, Frangais



