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Possiedo buone competenze comunicative e relazionali acquisite
durante le mie esperienze di lavoro a stretto contatto con il pubblico

Forte motivazione e attitudine
propositiva

• Capacità di gestione del tempo•

01.2020 - Attuale DIRETTORIO
ASSOCIAZIONE OLTRETORRENTE E MOLINETTO - PARMA

Supporto motivato e professionale in grado di apportare un contributo
di valore alle attività del team per il raggiungimento degli obiettivi
comuni grazie alla capacità di cooperare sinergicamente e di
comunicare in modo trasparente ed efficace.

•

01.2015 - Attuale Impiegata amministrativa
MCM COSTRUZIONI SRL - PARMA

Gestione delle operazioni di fatturazione ed elaborazione dei
pagamenti.

•

Registrazione e archiviazione fatture su gestionale [Software].•
Gestione degli scadenziari e della corrispondenza.•
Inserimento e controllo anagrafiche di clienti e fornitori.•
Miglioramento del rating di soddisfazione del cliente, gestione di tutte
le richieste del cliente e delle discrepanze di pagamento in sospeso
fino a risoluzione.

•

Monitoraggio delle fatture in sospeso ed esecuzione dei compiti di
incasso.

•

Creazione di un sistema di archiviazione altamente organizzato per i
documenti contabili.

•

03.1998 - 05.2003 ATTIVITA' COMMERCIALE IN PROPRIO

Profilo Professionale

Capacità E
Competenze

Esperienze
Lavorative E
Professionali
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Ricezione dei pagamenti attraverso contanti, bancomat o carta di
credito.

•

Conduzione autonoma delle operazioni di apertura e chiusura di
cassa.

•

Controllo e riassortimento dei prodotti a scaffale in conformità alle
direttive del marchio.

•

Supporto alle attività di inventario e controllo giacenze.•
Predisposizione dei tavoli e allestimento preciso dei coperti della sala.•
Movimentazione dei prodotti in magazzino e pulizia dello stesso.•

1997 DIPLOMA DI ANALISTA CONTABILE, SERVIZI COMMERCIALI TURISTICI E
PUBBLICITA', S.PERTINI - CROTONE

Italiano: LINGUA MADRE

A2Inglese:

Elementare

Teatro, cinema danza e lettura•

Istruzione E
Formazione

Competenze
Linguistiche

Hobby E Interessi

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi dell'art. 13 del D. Lgs. 196/2003 e dell'art. 13 GDPR (Regolamento UE
2016/679) ai fini della ricerca e selezione del personale.
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