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ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALL

Arvninistratore disociet: Lavanéena Coilgferrg - 00034, Roma
12/2025 - ad nagi
1 Respmnsabieit‘aﬁscaie finanziaria e operativa.

B aranzia cfeil efficacia e delfefficienza delia socista con riguards sia al
miglioraments del process: operativi sz ails valorizzazione ditutie ierisorse
azisndall

Segretaria generale FIf Frasca & £ snc~ 0OG34, Roma
082077 - ad ogui

® Gesticne delle oparazionl quotidiane dely ufficic, assicurande efficianza e
tefficacia del processi smministrathvi,

& Coordinaments delle ativits tra i diversi dipartiment], facilitando la
comunicazions intarna e Vintegrazione dei team.

B Supportoin attivith o ufficio tra cul fetocopie, fax garchiviazione di document,
B Stesura e Inviodi comunicazion] ufficial interne od esterng,

% Gestone @ smistaments telefonats, e-mall e posta cartacsa.

B (atalogazione organizzazione e archiviagione delia documentazions.

B Supporto nefla fatturszione attiva e passiva anella gestione pagarmert

B Trascrizione di dacumemi slaborarions & formatiazione dei testi,

% Gestione dells attivith di ac;:ogi:enza fernendo informazioni & comunicando
gicrrd e orari di apertuma,

B Smistaments della posta in entrata e invio & email, lettere e cireolari sacondo le
disposizioni ricevute,

B Uso prafessionale dagh applicstivi Microsoft Gffice peria produzicne ditestie
docurmentd presentaziont con grafici e tabelie & peria costruzione di data base
. specifich,

& Rispusta alle telefonate ¢ smistaments delle comunicazion Enteme?ed ésté%ne.

B Risoluzione o problematiche Q{atlche e arganizzative in base slie nch:este
ricevute,

# Archivizriong e catalogazione def documenti cartscel o digitali favorendone
Taccessipilits.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Siploma di scuola superiore : Economia arlendale
Y0 Plerluigt Nervi - Segni, 062077

CERTIFICAZIONI

Attestato diprimo soccarse




