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Categoria B

Componente preparato e professionale del team d'ufficio con una
notevole abilità nelle mansioni impiegatizie ed esperienza in [Settore].
Abile nel soddisfare le esigenze dei clienti e nel raggiungere e superare
gli obiettivi aziendali. Capacità nel gestire agevolmente tutti i tipi di
attività amministrative, tra cui coordinamento della posta,
documentazione e organizzazione dei viaggi. [Qualifica] orientato al
risultato con esperienza nell'individuazione e nell'attuazione di
miglioramenti dei processi, incluso il coordinamento del flusso di lavoro
amministrativo e la documentazione delle procedure. Estremamente
efficace nella gestione del tempo e delle comunicazioni a tutti con tutti i
livelli del personale, della direzione e della clientela.

Strumenti di scrittura e calcolo
digitale

•

Tecniche di data entry•
Uso di software contabili•
Doti organizzative•
Uso di MS Excel•
Microsoft Word•
Abilità di negoziazione•
Archiviazione cartacea e digitale•

Gestione risorse umane•
Autonomia operativa•
Puntualità•
Doti comunicative•
Puntualità e affidabilità•
Utilizzo dei gestionali•
Flessibilità e adattabilità•

09.2015 - Attuale Impiegata amministrativa
Professionisti e consulenti srl - Roma

Predisposizione e archiviazione di documenti interni e della contabilità
base.

•

Supporto a segreteria e servizi generali nella gestione delle pratiche
amministrative.

•

Supporto collaborativo al personale per la risoluzione di problematiche
interne.

•

Supervisione degli ordini di acquisto e verifica dell'avvenuta consegna.•
Smistamento rapido delle chiamate in entrata e in uscita, indirizzando i
clienti verso i reparti appropriati e risolvendo le richieste in modo
tempestivo.

•

Profilo Professionale

Capacità E
Competenze

Esperienze
Lavorative E
Professionali



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

•

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

•

Preparazione di presentazioni, report e documenti di vario genere
utilizzando Microsoft Office.

•

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

•

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

•

08.2013 - 08.2015 Commessa di negozio di abbigliamento uomo/donna
Club Monaco - Albano Laziale

Riordino degli espositori con merce sempre piegata e ben esposta.•
Accoglienza cordiale dei clienti all'interno del punto vendita.•
Assistenza attenta ai clienti durante le prove nei camerini, proponendo
taglie e abbinamenti più adatti.

•

Prezzatura dei capi, adeguamento di etichette e sconti, installazione e
rimozione dei sistemi antitaccheggio.

•

Pulizia regolare della postazione, dei corridoi e dei camerini del punto
vendita.

•

Allestimento della merce nell'area vendita.•

2007 - 2012 diploma di maturita', turismo, ISTITUTO PROFESSIONALE NICOLA GARRONE
- Albano Laziale

Istruzione E
Formazione

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi dell'art. 13 del D. Lgs. 196/2003 e dell'art. 13 GDPR (Regolamento
UE 2016/679) ai fini della ricerca e selezione del personale.
Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti in questo CV ai fini della ricerca e selezione del personale.


