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CAPACITAE

COMPETENZE ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI
09/2021 - 10/2022

Segretaria

Guasco Costruzioni SRL | San Giorgio a cremano . Napol

Capacita diadattamento e

tiessibilita
Prafessionalita

Otfime capacita comunicative e « Supporto in attivita di ufficio tra cui fotocopie, fax e archiviazione di
relazionali document

Creativita » Supporto all'organizzazione di meeting, appuntamenti e riunioni
Oftima prdisposizione al lavoro di + Gestione e smistamento telefonate, e-mail e posta cartacea.

Catalogaziane, organizzazione e archiviazione della documentazione
Elaborazione e disbrigo pratiche, archivio documentazione e supporto at

squadra- e buona capacita di .
prablem solving .
Buone conoscenze del pacehetto servizi generali

Ciffice (ward Excel, access, power + Controllo dell'ordine e della pulizia di uffics, ingressi, servizi e sale di attesa.
pointlinternet & posta » Presa degli appuntamenti e gestione delle agende in base alle disponibilita
fornite dai referents

Gestione delle attivita di accoglienza, fornendo informazioni e

comunicando giorni e orari di apertura.
+ Supporto allo svalgimenio delle attivita amministrative e contabili

dell'azienda

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

2024

Bridge | Corso Gaol

Corso segretaria amministrativa

Corso finalizzato all'apprendimento dei principi di diritfo, economico ed
infarmatica fondamentali per infraprendere la carriera delia segretaria

amministrativa

LICED SCIENTIFICO FILIPPO SILVESTRI
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