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Profilo professionale

Impiegata affabile con comprovata esperienza nel miglioramento
dell'efficacia della comunicazione e del coordinamento sul posto di lavoro.
Ottime conoscenze in ambito informatico e in grado di adattarsi
rapidamente a nuovi software e programmi. Forti capacita di
comunicazione scritta e verbale e competenza nella tenuta della

documentazione e nella scrittura.

Capacita e competenze

® Abilita di problem solving ® Gestione della posta
® Team working ® Gestione del calendario
® Multitasking ® Pianificazione
® Conoscenza della fatturazione ® Discrezione
elettronica ® Precisione

® Capacita relazionali

® Gestione dei documenti

Esperienze lavorative e professionali

Gennaio 2016 TECHNICAL SERVICE TAGLIO DI PO
- IMPIEGATA
ad oggi ® Gestione della documentazione dell'ufficio e della corretta

archiviazione sia in cartaceo che in digitale.

® Cura delle relazioni con altri uffici o dipartimenti appartenenti allo
stesso contesto aziendale.

® Collaborazione con l'ufficio contabile nella gestione della contabilita
generale.

® Ricezione di note spese e conduzione delle pratiche amministrative
collegate.

® Supporto alle attivita di segreteria e servizi generali.

® Predisposizione di lettere e documenti e conduzione di pratiche
burocratiche relative all'area di competenza.

® Ricezione e smistamento di email, telefonate e posta cartacea
indirizzandole al corretto destinatario.

® Gestione della fatturazione elettronica attiva e passiva garantendone



la corretta registrazione e archiviazione.

® Emissione di bolle di accompagnamento, imballaggio dei pacchi e
predisposizione della consegna ai clienti tramite corriere.

® Pulizia e cura nell'organizzazione della reception per offrire una
prima impressione positiva ai visitatori.

® Assistenza telefonica ai clienti e ai [Qualifica], fornendo informazioni

ed eventuali chiarimenti.

Istruzione e formazione

UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI PADOVA PADOVA
DIRITTO DELL'ECONOMIA
UNIVERSITA' MERCATORUM ROMA
LAUREA : SCIENZE E TECNOLOGIE DELL'ARTE E DELLO
SPETTACOLO

Luglio 2012 I.T.C PORTO VIRO PORTO VIRO

DIPLOMA: RAGIONERIA

Lingue

Italiano: Madrelingua

Inglese: B2

.|
Intermedio avanzato

Hobby e interessi

Canto in un coro lirico dal 2015.

Recito a teatro dal 2011

Scrivo di cinema e faccio parte di diversi gruppi cinefili.

Consigliere comunale di maggioranza nel comune di Taglio di Po dal 2017
al 2022, con deleghe alle associazione e alle pari opportunita.

Presidente della commissione Pari Opportunita di Taglio di Po fino a

giugno 2022.

Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mio CV ex art. 13 del decreto legislativo 196/2003 e art. 13 del

regolamento UE 2016/679 sulla protezione dei singoli cittadini in merito al trattamento dei dati personali
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