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Profilo orientato al risullato con esperienza nell'individuazione e
nell'attuazione di miglioramenti dei processi, incluso il coordinamento del
flusso di lavoro amministrativo e la documentazione delle procedure.
Estremmamente efficace nella gestione del lempo e delle comunicazioni a
tutti con tultii livelli del personale, della direzione e della clienlela.

o Competenze di contabilita e o Strumenli di scritlura e calcolo
fatturazione digitale
o Competenze didata entry e Uso di MS Office

Impiegata amministrativa
I Quadrifoglio - Selci

e Supporto a segreteria e servizi generali nella gestione delle praliche
amministrative,

e Archiviazione e classificazione di fatiure e aliri documenti
amministralivo — conlabili.

¢ Predisposizione e archiviazione di documenliinterni e della contabilita
base.

¢ Supporto collaborativo al personale per la risoluzione di problematiche
interne.

e Ricezione e inoltro tempeslivo delle comunicazioni in entrata, come
telefonate, e-mail e lettere, al personale approprialo.

e Correzione di documenti amministrativi al fine di garantire la
correttezza grammaticale e ortografica dei materiali aziendali.

e Geslione simullanea di piv progelti lacendo uso di abilita organizzative
e analitiche.

Vicesindaco
Comune di Monlopoli Di Sabina - Montopoli di Sabina

¢ Vicesindaco con delega alle politiche sociali, bilancio, scuola,
integrazione e politiche giovanili

Impiegata amministrativa
LA Clessidra - Selci

o Supporto a segreteria e servizi generali nella gestione delle praliche
amministralive.
e Correzione di documenti amministrativi al fine di garantire la



correltezza grammaticale e orfogratica dei malteriali aziendaili.
e Ricezione e inolfro tempestivo delle comunicazioni in enifrata, come
telefonale, e-mail e leflere, al personale approprialo.

01.2002 - 11.2006 ? Segretaria amministrativa
S.LR.M. - Montopoli di Sabina

e Pieno supporto alle attivita del responsabile amministrativo.

o Gestione autonoma di tulti gli aspetti amminisiralivi e contabili della
sociefd.

o Gestione del centralino, della reception e della segreteria.

s Responsabilita di tutte le altivitd operative del back e del front office.

e Gestione autonoma dei corrispetiivi e della prima nota.

o Supporto al responsabile amministrativo nella geslione delle banche
finclizzato ad ottimizzare tulte le attivita finanziarie della societa.

o Gestione amminislrativa del personale, rilevazione e invio delle
presenze.

e Apertura, organizzazione e gestione della corrispondenza diroutine per
conto dei dirigenti aziendali allo scopo di facilitare la comunicazione e
semplificare i processi.

e Lavoratore altento ai minimi particolari, teso a lornire standard
elevalissimi di organizzazione, produttivita e gestione dell'ullicio.
Consolidata compeitenza di geslione uflici e soltware.

Istruzione E @
Formazione

1999 b1 Diploma, Classico, Liceo Classico - Rocci

e Diploma

Competenze @ ltaliano: LINGUA MADRE

Linguistiche Francese: B2
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