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PATENTE DI GUIDA TIPO B

Tecniche di data entry• Contabilità e fatturazione•

04.2015 - Attuale IMPIEGATA
ROMANO SRL - CORIGLIANO ROSSANO - CS

Archiviazione dei documenti digitali tramite MS Office o gestionali.•
Ricezione e smistamento di telefonate, e-mail e posta.•
Raccolta, analisi ed elaborazione di dati e informazioni.•
Gestione di database, banche dati e registri.•
Accoglienza e assistenza informativa a supporto dell'utenza.•
Cura delle relazioni con enti e collaboratori esterni.•
Gestione delle pratiche d'ufficio secondo le tempistiche previste.•
Catalogazione dei documenti cartacei secondo i criteri previsti.•
Supporto per lo svolgimento delle attività di segreteria.•
Supporto alla gestione degli ordini delle forniture per l'ufficio.•
Ricezione e inoltro tempestivo delle comunicazioni in entrata, come
telefonate, e-mail e lettere, al personale appropriato.

•

Gestione e organizzazione degli archivi documentali cartacei e digitali
dell'azienda.

•

Gestione degli ordini delle forniture per l'ufficio e controllo delle scorte
garantendo il rifornimento dei materiali.

•

Supporto alle attività di gestione del centralino e dello smistamento
della corrispondenza.

•

Presidio delle operazioni amministrative e burocratiche di competenza
garantendo il rispetto delle scadenze.

•

Accoglienza dei visitatori, registrazione dei dati e rilascio dei badge per
l'accesso.

•

Gestione delle agende e supporto all'organizzazione di eventi e riunioni
predisponendo dati e presentazioni.

•

Redazione e correzione di documenti quali lettere, circolari e verbali.•

2006 - 12.2013 Socio amministrativo
ROMANO INTERNI

Svolgimento dei compiti assegnati con attenzione e precisione.•

Capacità E
Competenze

Esperienze
Lavorative E
Professionali



1988 - 1993 DIPLOMA DI SCUOLA SECONDARIA SUPERIORE, LICEO SCIENTIFICO, LICEO
SCIENTIFICO F.BRUNO - CORIGLIANO CALABRO - CS

DIPLOMA DI MATURITA' SCIENTIFICA CONSEGUITO NEL 1993 CON VOTO
FINALE DI 48/60

•

DAL 1993 AL 2001 HO FREQUENTATO LA FACOLTA' DI GIURISPRUDENZA
PRIMA PRESSO L'UNIVERSITA' DI PISA, POI PRESSO L'UNIVERSITA' MAGNA
GRAECIA DI CATANZARO - ESAMI CONSEGUITI N.14/22

•

IN DATA16/07/2014 HO CONSEGUITO CERTIFICATO ECDL Start•
IN DATA 16/04/2018 HO CONSEGUITO CERTIFICATO CAMBRIDGE
ENGLISH LEVEL B1

•

CORSO DI FORMAZIONE SU AGGIORNAMENTO FORMAZIONE
LAVORATORI, PREPOSTI E DIRIGENTI E IL CORRETTO USO DEL DPI

•

Italiano: LINGUA MADRE

B1Inglese:

Intermedio

Istruzione E
Formazione

Competenze
Linguistiche
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