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COMPETENZE PROFESSIONALI 

 Registrazione contabilità ordinaria e semplificata
 Registrazione prima nota in partita doppia, quadratura parti

e riconciliazioni bancarie. 
 Redazione e gestione fatturazione elettronica.
 Coordinazione ritenute d’acconto e controllo relativi 

versamenti. 
 Gestione scadenze amministrative e invio telematico modelli 

F24. 
 Gestione ravvedimento operoso. 
 Attività di data entry per predisposizione 
 Consultazione cassetto fiscale Agenzia Entrate e posizioni INPS 

ed INAIL. 
 Archiviazione documenti cartacei e digitali.
 Gestione rapporti con la clientela.

 

COMPETENZE DIGITALI 

 Buona conoscenza del sistema operativo Windows 10.
 Buona padronanza del pacchetto Microsoft Office (Excel, 

Word, Outlook) e dei principali strumenti informatici.
 Buona conoscenza ed utilizzo del software gestionale 

TeamSystem e del software di fatturazione onlin
Cloud. 

 Ottima conoscenza dei browser di navigazione web e di posta 
elettronica. 
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