PROFILO PROFESSIONALE

Buona conoscenza in ambito amministrativo e forte motivazione a.
crescere professionalmente nel ruolo. Pud contare su buone doti
organizzative e di gestione de!l tempo. Sa inserirsi senza troppe
difficolta in nuovi contesti lavorativi grazie a spirito di squadra e
ottime capacita di ascolto e comunicazione. Affidabile e dalla forte
nwﬁvazioneacrescaaepmfesiornlnlente,samwsida'miﬁ
assegnati con impegno e risolutezza agendo sempre nel rispetto dei
feed:a:kede&enmwﬂzziaﬁdicdl@ﬁew nell'ottica

di un miglioramento continuo del servizic. Buone doti comunicative.
CAPACITA E COMPETENZE ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI -
« Gestione delle banche dati Scuola paritaria TTE * San Tommaso D'Aquine “ - Assistente
« Autonomia operativa amministrative ‘
- Riservaterza Taranto, TA - 69/2019 - ad ogai
AT Gl St Wafonict - Archiviazione documentate sia cartacea sia digitale.
multilinea = Gestione delle pratiche amministrative intamne.
" “Proticth Soll +  Raccolta e archiviazione della documentazione amministrativa
+ Fatturazione elettronica deltufficto.
« Competerze informatiche +  Supporto nella gestione dell'ufficio con attivith mirate 3 _
- Procedure di front e back office migliorare Forganizzazione documentale e it coordinamento
. Noziond di contrathalistica o
« Procedure di archiviazione i . :
+ Dot organizzative - Ardnﬂmedassiﬁmdeadmwmﬁimmbﬁie
- Compilazione ed emissione ¢ fatture elettroniche.

- = « Cura della cosvetta conservarione def documenti cartacsi
ISTRUZIONE E organizzandoli in modo furzionale e ordinato,
FORMAZIONE « Supparto alle attivita di segreteria quali smistamento di email e
ITIS "A. PACINOTTI i@ma,mmﬁgmmemmmd&h
TARANTO - O77199C J

+ Gestione e aggicmamento del database aziendali organizzandoli
in base alle procedure di archiviazione stabilite.

MEDIATEL sri - addetto alla vendita & consulente contratti

Taronto, TA » Q5/200% - 0242016

. tmu[maicﬁaﬁenethsce&adeipndatﬁpiﬂadatﬁaﬂem
necessita,

«  Ascolto delle esigenze e def desideri def dlienti at fine di
identificare e raccomandare i prodotti a loro pid adatti, 7

= Accoglienza dei clienti, presentazione dei prodott e assistenza
nella scelta. _

+ Descrizione delle caratteristiche dei prodotti ai clienti
nrientandwverso'aisceﬁapiﬁidmeaaﬂepmpﬁeesigenm,
. Colhborazimmaﬂaﬁde&izzaﬁmedeicﬁaﬁ,xmgwﬁoﬁ
neﬁascettadegﬁacqﬁsﬁegamniemiehwsfazime.

- Rapidita di servizio nei mementi di picco di lavaro in
collaborazione con #l team. .

+ Raggiungimento degli obiettivi di vendita e fidelizzazione della

clientela.
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