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CERTIFICAZIONI

* B2 First, Cambridge Institute

GIUSEPPINA AVERSANO

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI

Giugno 2021 - Attuale

Impiegato d'ufficio Agenzia Immobiliari , Ponza, LT

* Utilizzo del PC, dei dispositivi digitali e del pacchetto office nel
rispetto delle policy aziendali.

* Organizzazione degli archivi documentali in formato cartaceo e
digitale.

* Inserimento e aggiornamento delle anagrafiche clienti, fornitori e
dipendenti.

* Smistamento di posta, e-mail e telefonate.

* Supporto alle attivita di segreteria e servizi generali.

* Supporto alle attivita di fatturazione elettronica.

* Supporto nella gestione di pratiche burocratiche e amministrative.

* Gestione delle pratiche amministrative e di back office.

* Attivita di front office e back office in base alle esigenze.

* Cura delle relazioni con i diversi uffici coinvolti nell'attivita di
competenza.

* Archiviazione dei documenti digitali tramite MS Office o gestionali.

* Ricezione e smistamento di telefonate, e-mail e posta.

* Gestione di database, banche dati e registri.

* Redazione di atti e provvedimenti secondo la normativa vigente.

* Accoglienza e assistenza informativa a supporto dell'utenza.

* Cura delle relazioni con enti e collaboratori esterni.

* Classificazione e fascicolazione di atti e documenti.

* Gestione delle pratiche d'ufficio secondo le tempistiche previste.

* Gestione e organizzazione degli archivi documentali cartacei e
digitali dell'azienda.

Giugno 2013 - Settembre 2020

Cameriera di sala Ristorante "A casa di Assunta ", Ponza, LT
* Servizio ai tavoli con velocita, cortesia e precisione.

* Gestione delle prenotazioni e degli ordini.

* Supporto alla reception nell'accoglienza dei clienti.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

2010
Diploma Liceale Classico e Umanistico
Liceo Classico "Vitruvio Pollione", Formia , Lt

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali n el
ell art ( ) f lamento LIF 2016/679) i fini dell

elezione del personals
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