Profilo Professionale

Capacita E
Compelenze

Esperenze
Lavorative E
Professionali

0% 20118 - Aludie

OR 2011 -082018

e

...,'..,..M.,.

il

RO EEppa————

SIMONA OLIVIERO

(*) 21010, GOLASECCA
© +393471734137
® smo.clviero? S@gmalcom

[Quaifica] dnamic o, preparala ed esperia in malena di

[Specicl zasone] con alle spalie [Numero] anni nel settore [Seltare]. Si
frava O propfo ogho in contetliin contesh vivocie muihcullurok @ sa
assumernsi con elficienza le resporsabiit connesse con o gesione e o
diresone di stituti [Tipoiogia). Grande copacild di pensero Criico @
approccio spenmeniale le hanno corsentito d oderre a mportanti
progeti d spedment azione a kvello locae e nasonal, allenendo raultal
nolevol, Dapone d otima padronanza degh skumenti nlamabc e dele
nuove lecnologie digilal,

¢ Uso dal pencipol stromenti + Ablludne ¢ lavarare per
nfermotic oo tHivi

+ Buond conomconin del gembonaie
[ Sof dwecirm |

Direttore dei servizi generali e amministrativi
islihuti Comqom&vc Ungarett - Smio Calende

« Elaborasone dele (olhwe sletroniche e alln document amminisralivi,

» Raccollo @ archiviagane dela documeniaiona confabiio e
amminsirativa,

» Ricezione debe fathure in enlrala e predsposoone dei pagamenh in
scodenta.

» Gagione dele relasioni con banche, pubbiche ammnslrasoni e atn
anh,

» Archiviazone o claific asone dilathure @ ol documenh
ammniiralive « contobl.

» Monilaoraggio des fiussi refativi o Incasi e pagamenti,

» Regairasone delia contabiild fomiton ed eflenuazione dei pagament,

« Gesione degl adempimenti pesodic relathv ol calcoio e pagamenio
deliVA,

» Predsposizone o archivasons i documenti interni e della contab#ild
base. :

Assistente amministrativa di ruolo
islituto Comprensvo Ungaralli- Sesto Calende
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s Supporto a segrelena e tervia genoral nela gestione delle pratiche
amminsirative,

» Archiviadone e ckasificasone dilallure e olin documenti
amminshkatlivo - contab.

+ Regishazone dea contabiilt fomilon ed elfettuatione del pagamenti,

s Predisposusone e archivasone oi documen i intern e dela contaQb#id
base,

s Supporto colaborativo d poronolo per ia rsakuzione di probile mohc he
interne.

Assistente amministrativa

ishtuto Comgransivo Ungaretti - Sesto Calende

* Raccolla e archiviasone delia documeniazsona contabile e
amminsirativa,

s EHotuasone di commason @ cordegno di pratiche twrocratiche
prasso ufficied enti eslomi,

« Compiazione e archiviasone dei documenli amminshralivi asendol,

« Ricazione dele (atture in enlrala e predsposziong dei pagamenh in
scadenza.

» Astil erzo of panonae delfullicio nete svoigimento dese funzion
ammnishralive e operdalive,

* Agaiornamaentio di file o labele con Nutizzo di Excel @ allrd programem
del paccheito olfice. _

« Supporto al responsablle omminsrativo nelle attivild quolidiane e nelia
planficasone o medio e lungo termine.

« Supporlo o segretena e serviz generol nella gestione dele praliche
ammingralive,

s Archivigzione o cloificasone i lathuere & il documenti
amfrmshrativo ~ conlabl.

« Supporio colaboralivo d personale per ka rmoluzione di problematche
interne, '

Lawrea quaddennale, Lingue ¢ leterahse siramnere, Universita dela
Caabng - Rende

Dipioma, Ragionera, sliluto Tecnico commercide e per geomelr -
Digmante




