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Sono nel campo del settore metalmeccanico da sempre, ho acquisito buone capacità organizzative e
gestionali sia sul fronte amministrativo che tecnico. Ho ottime capacità organizzative e relazionali con
tutti, sono una persona pratica e autoresolving. Sono automunita con patente B e soprattutto adoro
tantissimo il mio lavoro.

Esperienza lavorativa

Segretaria amministrativa
Somepa srl - Napoli, Campania
ottobre 2008 a gennaio 2016

Segretaria amministrativa, contabilità interna aziendale, gestione e rapporti con banche, clienti
e fornitori, fatturazione, ordini a fornitori, logistica, documentazione sicurezza cantieri, gestione
dipendenti con assunzioni, attestazioni necessarie, visite mediche ecc...,formulazione di preventivi a
clienti.

Socio amministratore
O.c.m. srl - Napoli, Campania
gennaio 2000 a dicembre 2008

Segretariato generale, fatturazione clienti, gestione ordini clienti e fornitori, dipendenti, prima nota.
Rapporti con le banche e gestione di conti correnti. Rapporti e gestione di clienti e fornitori. Contabilità
interna con utilizzo di software Bridge della Buffetti

Segretaria
Ditta Antonio Marotta - Napoli, Campania
settembre 1997 a dicembre 1999

Prime esperienze di segretariato, fatturazione clienti, trascrizione offerte, prima nota banca/cassa,
gestione del personale

Istruzione e Formazione

Diploma scuola superiore
Perito aziendale e corrispondente in lingue estere - Napoli, Campania
settembre 1991 a luglio 1997

Competenze

Ottima conoscenza del PC, ottimo utilizzo del pacchetto Office e soprattutto di excel, Word, posta
elettronica e internet browser. (+10 anni)



Informazioni addizionali

Amo il mio lavoro e il lavoro di gruppo. Non mi arrendo facilmente davanti alle avversità. Metto
impegno e dedizione in ogni cosa.

Autorizzo il trattamento dei dati personali ai sensi del D. lgs. 196/03


