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Nazionalità ; IFALIANA 

Profilo 

impiegata affabile con comprovata esperienza nel miglioramento dell'efficaciardella comunicazione e del'coordmamento! sul'posto di 
lavoro: Ottime conoscenze in ambito informatico'e in grado di adattarsi rapidamente a nuovi software e programmi. Forti capacità di 

‘comunicazione scritta e Verbale e competenza nella tenuta della documentazione e nella scrittura di contratti di locazione, scritture 
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amministrative di primiordine e‘solido background Propensione al superamento degli obiettivi aziendali, soddisfacendo allo stesso 
Tano ScNAESEIo Acc Ri NIE AE EEE oe EOS   
“Sperienza 

  

Marzo 

   

  

     

Ulteriori informazo 
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Gestione delle pratiche amministrativelinteme. 
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Monitoraggio.e rettifica delle documentazioni amministrative difforme alle'procedure standard. 

Compilazione ed'emissione di fatture elettroniche. 
Gestione deirapporti esterni con aziende, enti della Pubblica Amministrazione e istituti di'credito. 

Redazione di lettere, presentazionile fogli di'calcolo professionali/e privi\di errori. 
Assistenza telefonica ailclienti, fornendo informazioni ed eventuali chiarimenti. 

Tata 4 JN MN (Feto) 
Utilizzo dei gestionali 

Conoscenza delle procedure amministrative 
Accuratezza 

Attitudine alllavoro'dilsquadra 
Flessibilità 
ATE) 

Discrezione 

Pacchetto Microsoft Office 
Gestione della posta 
Pianificazione 

Gestione del calendario 
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Accoglienza 
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