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Gestione efficiente di diverse attività dufficio e assistenza a team amministrativi
raggiungendo costantemente gl1 obiettivi stabiliti. Buone capacità d1 gesnone del budget,
a111m111IstrazI011e delle buste paga e organizzazione efficace delle risorse e del supporto
amm1n1stratlvo allo scopo di garantire la piena operatività e incentivare Il successo del
team

Capacità E Competenze • Solide competenze in ambito risorse
umane
Padronanza degli applicativi MS Office
Ottimo senso dell'orgnnizzaz1one

Dolì di comunicazione efficace
Propensione alla formazione continua
Attitudine al lavoro di squadra

Esperienze Lavorative E •
Professionali

06.2009 -06.2022 •

04.2018 -08.2021 °

05.2007 -05.2008 •

Responsabile amministrativa
Proprietà dr famiglia - Gioia Tauro, Re

Analisi e validazione di procedure e sistemi di controllo e verifica della correttezza e
affidabilità de dati contabili
Collaborazione alla redazione delle policy contabili e gestione dei rapporti con auclìtor
interni ed esterni.
Inserimento e aggiornamento dei dati dei clten1i nei gestionali aziendali.
Gestione di incassi, pagamenti e dei rapporti con gli istituti creditzi
Colloqut, assunzioni, sviluppo e supervisione del personale amministrativo.
Ottim1uaz10ne defl'efftcìenza operativa e gesuonale.
AutomazJone delle operazioni d'ufficio per la ges,lone efficiente dei flussi di dali.

Ragioniere e perito commerciale
Concessionarie auto - G10 1a Tauro. Re

Preparazione dI tabelle e report con l'utilruo dI Excell e del gestionale aziendale.
Registrazione fanure amve e passive. prima nota. contabilità ordinarla e semplrfìcata.
Gestione della contabilità in regl111e senipliflcato, ordinarlo e professionisti del
pacchetto clienti.
Supporto al commerc1al1sta nella predisposizione delle dlch,araziorn dei reclchtL
Rediwone della prima nota e gestione del registro dei corrisper-t1vi_
Effettuazione pagamenti, monitoraggio e riconciliazione incassi, gestione dei rapporti
con gli 1st1tuti dI credito.

Commessa di negozio di abbigliamento
Giorgia &Johns Rizziconi . Rc

Alleslìmento della merce nell'area vendita.
Gestione dei pagamenti rn contanli o tramite carta dr credl\o/del)ito
Assistenza ai clienti nella scelta dei capi. delle taglie e degli stili più adatti.
MonItoragg10 ciel comportamento dei clienti all'interno clel negozio.
Risposta alle domande e alle richieste della clfentela con rapidità ed efficienza.
Gestione del sito e del portale di vendita online del negozio.
Applicazione dei dispositivi antitaccheggio ai capi da esporre e vestizione dei

manichini
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