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PROFILO PROFESSIONALE

Giovane professionista motivato ¢ desideroso di apprendere e crescere professionalmente. Durante 1’ultima
esperienza lavorativa ho affinato 1’uso dei principali strumenti e tecniche di lavoro, tra cui la pianificazione,
I’organizzazione e la gestione documentale. Mi contraddistinguono un’elevata proattivita, precisione,
capacita di comunicazione e spirito di squadra. Abile nel definire le priorita e nel gestire le attivita con rigore
e orientamento al raggiungimento degli obiettivi.

COMPETENZE

Ottima proprieta di linguaggio

Buona conoscenza del pacchetto Office (Word, Excel, Paint)
Buona manualita e precisione

Capacita organizzative e di pianificazione

Discreta conoscenza della lingua inglese

Attenzione ai dettagli

Comunicazione efficace e capacita di mediazione

ESPERIENZE PROFESSIONALI

Settembre 2023 — Attuale
Impiegato amministrativo — Azienda finanziaria — Napoli

Gestione, elaborazione e archiviazione di documenti aziendali cartacei ed elettronici
Organizzazione archivi e corrispondenza in entrata/uscita

Supporto all’implementazione di processi e procedure del back office

Attivita amministrativa relativa a ordini e documentazione

Gestione dei rapporti con clienti e fornitori, risoluzione criticita

Profilazione clienti e inserimento anagrafiche e ordini

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Diploma di Liceo Scientifico
Liceo Classico-Scientifico “Evangelista Torricelli” — Somma Vesuviana

Programma Erasmus (2019) — Repubblica Ceca
Borsa di studio/lavoro — Spagna
Votazione: 100/100
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