SEGRETARIA

IRENE

BUCHETTI

INFORMAZIONI DI CONTATTO

Telefono: (+39) 3403045190 Email: buchettiirene@gmail.com
Data di nascita: 28-12-1970 Indirizzo: Via Luigi Salvatorelli, 20,

Nazionalita: Italiana Prato, 59100, ltalia

PANORAMICA

Diplomata Geometra con
esperienza di segreteria in medie-
grandi imprese no-profit.

AREE DI COMPETENZA

« Lavoro di Gruppo.

« Problem Solving.

« Assistenza Clienti.

« Gestione medio/grandi team di
lavoro.

« Abilita’ nel gestire comunicazioni
interne ed esterne alla ditta.

. Conoscenza base del francese e
dell’inglese.

. Possesso della patente B

COMPETENZE
INFORMATICHE

« Buon utilizzo del pacchetto MS O ce.

« Inserimento Dati

FIRMA
C\/’ZW Brckattz

ESPERIENZE LAVORATIVE
Addetta al banco nella ristorazione collettiva CAMST (2021 - 01/22)

. Preparazione dei pasti.
« Lavaggio delle cucine, delle stoviglie e la pulizia dei locali.
. Consegna dei vari vassoi e il ritiro degli stessi.

Segretaria Croce d’oro Prato (2005 - 2013)

. Ottima esperienza nella gestione dell’area reception e accoglienza clienti.

. Inserimento dati di clienti e nuovi autisti per servizi di assistenza a casa
medico-ospedaliera.

« Inserimento dati per fatturazione ASL dei pazienti trasportati.

- Gestione dei team di soccorritori, organizzazione dei gruppi di lavoro e
squadre di 12+ persone e delle varie mansioni svolte dalle squadre.

. Coordinamento delle agende interne, gestione dei documenti di
contabilita’” e rapporti con gli enti esterni, gestione e fornitura dei
materiali ad uso interno.

Geometra Comune di Prato (1996 - 1999)
- Gestione e revisione di condoni edilizi, gestita la eventuale richiesta di

oneri di urbanizzazione a favore del comune.
. Censimento del patrimonio immobiliare del comune di Prato.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Istituto Statale d’Istruzione Superiore A. Gramsci - J.M
Keynes

Istituto tecnico per geometra
Corsi e tirocini

« Tirocinio da Geometra e ettuato presso lo studio tecnico Rindi di
Prato.

. Conseguimento di timbro professionale presso istituto Salvemini di
Firenze.

« Corso per la sicurezza sui luoghi di lavoro (Ottobre 2021)

. Attestato di Haccp (Settembre 2021)



