ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Tecnico Commerciale
Geatano Filangieri, Frattamaggiore

istrutiore amministrativo con esperienza consciicata nelia ge-tion

di document:, registrazione fatture e

segreteria. Abile

ogni compite svolto.

ESPERIENZE LAVORATIVE

Assistente alle attivita

istituto Educativo Femminile Mondragone, Napoli, Campania, italia
+ Assistc nelle attivita d! segreteria migiiorands is

documentale.

CO NTATTO = Archivia documenti per mantenere {'ordine e la reperi

. Registio fatture contribuendo alia corr jestin
D +30 38836292098 amministrativa.

» Supporto il team amministrativo nelie attivita
& gionella86@gmail.com Impiegata amministrativa

Job Spa, Vidor

< Registro fatture passive assicurando ia corretia

delie spese.

LING UE » Archivia documenti migiiorando i'organizzazione
A 3 . * Gestisco ia prima nota e i documenti di trasportc con ore
[taliano: Livello intermedio . * Supporto le attivita amministrative guotidiane por

. efficienza.
Inglese: livello base

Spagnolo: livelio intermedio I:T\ps?gat;.:: -amm.mlst-ratxva ) o Al Iun
Vidori servizi ambientali S.R.L., Vidor Sotternre JO0
e Gestisco la registrazione di fatture dacginsio m
precisione contabile.
* Organizzo la prima nota e i document: di trasportc per o

wig: o | i processi amministrativi,

COM PETENZE e Supporto le attivitd ol segreteria garantendo un flusse o

efficiente.

« Contribuisco ali'archiviazione ordinata dei gocumenti per fac:

» Registrazione fatture . ) -
il recupero delie informazioni.

= Gestione documentale Istruttore Amministrativo Se
Comune di Cardito, Cardito (Na)
e Supporto amministrativo e Sistemi di archiviazione
¢ Inserimento dati
» (Gestione tempo | s Competenze informatiche
- ¢ Attenzione ai dettaghi
+ Attenzione ai dettagli » Gestione deif tempo

» Capacita organizzative

» Pianificazione Riscise

¢ Uso dei principaii strumenti informatici
» Uso di [Software]

¢ Strategie relazionali

¢ Risoluzicne problemi

o Assistenza clienti

e Microsoft Office

¢ Rispetto deille scadenze




