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Profilo professionale

[Qualifica] capace di eccezionale diplomazia, accuratezza e risoluzione con
competenze amministrative di prim'ordine e solido background in [Settore].
Propensione al superamento degli obiettivi aziendali, soddisfacendo allo
stesso tempo le diverse esigenze dei clienti. Gestione indipendente di compiti
di segreteria come l'instradamento della corrispondenza e il coordinamento
delle disposizioni di viaggio al fine di mantenere le operazioni aziendali fluide
ed efficienti.

Capacita e competenze

® Ottimo uso PC ® Flessibilita

® Attenzione ai dettagli ® Gestione della posta

® Capacita di analisi e di calcolo ¢ Gestionali di settore

e Puntualita ® Gestione del calendario

e Utilizzo dei gestionali ® Gestione dei documenti

® Conoscenza delle procedure ® Pacchetto Microsoft Office
amministrative ® DPianificazione

® Discrezione ® Accoglienza

e Attitudine al lavoro di squadra

® Accuratezza

Esperienze lavorative e professionali

Giugno 1996 Amministrazione Comunale Taranto
Impiegata amministrativa

Dicembre 2020  Gestione delle pratiche amministrative al cittadino

Ottobre 1981 Maria Carmela Zorfarelli Taranto

Z Assistente per comunita' infantile
Maggio 1996

Istruzione e formazione

2000 Presso prefettura di Taranto Prefettura



Formazione ufficiale di anagrafe stato civile: Anagrafe e stato civile

Istituto statale "la Colombo" Taranto
Licenza media

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nel curriculum vitae ai
sensi del Decreto

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nel curriculum
vitae ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 e del GDPR
(Regolamento UE 2016/679).
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