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Profilo

impiegata affabile con comprovata esperienza nel miglioramento dellefficacia della’comunicazione e del coordinamento sul posto di
lavoro. Ottime conoscenze in ambito informatico e in arado di adattarsi rapidamente a nuovi software e programmi. Forti capacita di
comunicazione scritta e verbale e competenza nella tenuta della documentaziene e nella serittura di contratti di locazione, scritture
private, istanze, autotutels, ‘ricorsi, verbali di* assemblee, capacita, diplomazia, accuratezza e risoluzione ‘con competenze
“ amministrative di primordine e solido background . Propensione al superamento degli obiettivi aziendali, soddisfacendo allo stesso
tempo le diverse esigenze dei clienti. Gestione indipendente di compiti di segreteria come linstradamento della cortispondenza
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Gestione delle pratiche amministrative interne:

Elaborazione e invio'dei'documenti destinati ai controlli da parte dellAgenzia delle Entrate.
Monitoraggio e rettifica delle documentazioni amministrative difforme alle'procedure standard.
Compilazione ed emissione difatture elettroniche.

Gestione dei rapporti esterni con aziende, enti'della Pubblica Amministrazione e istituti di credito.
Redazione di lettere, presentazioni e fogli di calcolo professionali e privi di efrori.

Assistenza telefonica ai'clienti, fornendo informazioni ed eventuali chiarimenti.

Attenzione ai dettagli

Utilizzo dei gestionali
Conoscenza delle procedure amministrative
Accuratezza

Attitudine alllavoro di'squadra
Flessibilita

Puntualita

Discrezione

Pacchetto Microsoft Office
Gestione della posta
Pianificazione

Gestione del calendario
Gestione dei'materiali
Gestione dei documenti
Accoglienza
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