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PROFILO PR0FES5I0NALE

CAPACITA E COMPETENZE

• Organizzazione di viaggi e spostamenti

• Conoscenzadelle normative sulla

Documentazlone e report

Sistema telefonico multilinea

Professionalita

Relazione con i ciienti

Distribuzione della corrlspondenza

Gestione dell'ufflcio

Archiviazione cartacea e digitale

Attltudlne a! multitasking

Problem solving

Competenze amministrative e

conrabiiita

Comunicazione efficace

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONAL!

Receptionist comunita societa cooperativa - Ribera, AG

07/2020 - 09/2020

• Gestione deil'inventario d'uffido, rifomendo le scorte in esaurimento e

registrando puntualmente gli ordini.

• Gestione della posta e dei messaggi in entrata, inviandoli al personate

interessato.

■ Preparazione di pacchi per spedizioni e ritiri e coordinamento del corrlere per

garantirne la raplda consegna ai clfenti.

■ Ricezione e smistamento della corrlspondenza commerciale.

■ Ricezione e distribuzione della corrlspondenza postale ai dipartimenti e al

personale appropriato.

■ informazione e asslstenza ai ciienti, risoluzione dei problemi o Indirizzamento

al personale dirigente per garantire la soddisfazlone dei richiedentl.

■ Monitoraggio dei visitatori per garantire la sicurezza degli impiegati nei

dipartimenti.

■ Ricezione di pagamenti e aggiomamento dei conti.

■ Gestione delle chiamate in entrata e trasferimento al personale di

competenza.

■ Organizzazlone di rlunioni e appuntamenti con i ciienti per team di

professionisti.

Operaiomanutentore Comunitd society cooperativa - Ribera, AG

05/2009 - 09/2017

■ Garanzia di elevati standard di servizio alia ciientela, ascoitando con

attenzione i dubbi dei ciienti e fornendo risposte esaustive a eventuali

domande.

ISTRUZIONE E FORMAZiONE

laurea in Giurlsprudenza: Diritto

Universita di PIsa - Pisa. 09/2008

Laurea Speciaiistica; Diritto

Universita di Pisa - Pisa. 06/2018

2<i CFU: Diritto ed Economia

Universiti Pegaso. 07/2018

crediti fntegrativi formativi: Diritto ed Economia

Unimore international university, 01/2020

Crediti integrativi formativi: Diritto ed Economia

Universita UniteimaSapienzadi Roma - Roma, 07/2018

Universita Sapienza di Roma: sostegno

Speciaiizzazione ai Sostegno - Roma, 07/2020

Assistente ail'autonomia ed alia comunicazione: Sostegno
Sport 6 vita societa cooperativa - Agrigento. 09/2019



ECDL; Informatica

AICA-Milano, 02/2002

Attestato di Dattilografia: Oattilografia

Centra studi Formamentis - Rosolini. 06/2020

Certificazione Um300 ore

Salvemini- Milano, 06/2020

Certificazione Tablet300 ore

Salvemini - Milano. 07/2020

Quaiifica lingua level A1; Inglese
Cambridge Assessment. 07/2018

Autorizzo il trattamento clei dati personal! contenuti net mio CV ex art. B del decreto

legislatlvo 195/2003 e art B del regolannentoUE2016/679 sulla protezionedeislngoll
cittadini in merito al trattamento del datI personali


