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ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

I.C. Castelvetro

Dal 16/10/2023 al 03/06/2024

* Competenza in ambito amministrativo

« Conoscenza aggiornata delle normative e delle procedure
burocratiche

« Dimestichezza con i principali sistemi informatici e software
gestionali

« Ottime doti comunicative scritte e orali, per gestire in
autonomia posta e telefonate

s Precisione, ordine e attenzione ai dettagli

* Capacita organizzative

« Capacita di gestire le priorita e rispettare le scadenze

* Flessibilita operativa e problem solving

* Pazienza e affidabilita

L3

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

I.C. G. Dossetti di Lama Mocogno

Dal 21/09/2023 al 10/07/2024

* Competenza in ambito amministrativo

« Conoscenza aggiornata delle normative e delle procedure
burocratiche

» Dimestichezza con i principali sistemi informatici e software
gestionali

« Ottime doti comunicative scritte e orali, per gestire in
autonomia posta e telefonate

* Precisione, ordine e attenzione ai dettagli

* (Capacita organizzative

 Capacita di gestire le priorita e rispettare le scadenze

+ Flessibilita operativa e problem solving

» Pazienza e affidabilita

L 4

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

I.C. F. Berti di Prignano sulla Secchia

Dal 12/09/2022 al 08/10/2022

+ Competenza in ambito amministrativo

« Conoscenza aggiornata delle normative e delle procedure
burocratiche

+ Dimestichezza con i principali sistemi informatici e software
gestionali

+ QOttime doti comunicative scritte e orali, per gestire in
autonomia posta e telefonate

+ Precisione, ordine e attenzione ai dettagli

« Capacita organizzative

+ Capacita di gestire le priorita e rispettare le scadenze

Flessibilita operativa e problem solving

» Pazienza e affidabilita
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« Addetto alle operazioni di vendita

+ Gestione del reparto scatolame,
ortofrutta, cassa, no food e
magazzino

» Ordini, ricevimento, controllo e

~ rifornimento delle merci

» Registrazione scarti e inventario

ASSISTENTE

UFFICIO

PERSONALE

CO.FA.M.O.

SOC.

COOP.AR.L

Dal 28/05/2019 al 14/06/2019

« Predisporre e gestire la
documentazione relativa alla

~ contrattualistica del lavoro;

« Contabilizzazione diferie e straordinari;

« Controllo dell’orario dilavoro dei
singoli dipendenti;

» Elaborazione degli stipendi e dei
versamenti fiscali;

» Gestione degli eventuali registri e
dell’archivio relativo alla normativa
del lavoro

COMMESSO DI VENDITA

Coop ltalia

Dal 12/07/2018 al 12/05/2019

» Gestione del reparto ortofrutta;

+ Ricevimento, controllo e rifornimento
delle merci;

+ Registrazione scarti e inventario;

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

Scuola

dell’infanzia

la coccinella

Dal

01/03/2017

al

31/05/2018

« Competenza in ambito amministrativo;

« Qttime doti comunicative scritte e
orali, per gestire in autonomia
posta e telefonate;

+ Capacita organizzative;
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Studio commerciale

Da novembre 2017 a giugno 2018

Mansioni per la parte contabile (fatture, cassetti fiscali) e per la
consulenza del lavoro (assunzioni, licenziamenti, distinte,
autoliquidazioni)

AMMINISTRATORE

Sito di tecnologia

Da gennaio 2015 Al 2020
Recensioni prodotti e pubblicita

RECENSORE E REDATTORE

Siti di tecnologia: hwready.it, oppofans.it, miui.it,
xiaomifans.it

Da settembre 2011 a dicembre 2014

Recensire vari prodotti pubblicizzati e redigere articoli

PRATICANTATO

Studio tecnico

Da gennaio 2004 a agosto 2009

Apprendistato nel campo delle costruzioni civili di interesse
pubblico (edifici scolastici} nonché nel campo della sicurezza
sui posti di lavoro

CERTIFICAZIONI

Attestato di frequenza per il corso di formazione per
responsabile e addetti del servizio prevenzione e protezione
conseguito nel 2011;

Certificazione di lingua inglese B1 conseguito presso Trinity
College London nel 2015;

Attestato di frequenza per il corso sull’'uso didattico della LiM
presso ASNOR di Roma nel 2017;

Attestato di dattilografia presso istituto Gamma conseguito nel
2017;

Cerificazione Eipass 7 modules conseguito nel 2017;
Attestato di formazione per il personale alimentarista presso
USL di Modena conseguito nel 2018;

Attestato formazione generale lavoratori presso PROJIT
conseguito nel 2018;

Attestato corso Educazione Civica presso ASSETSCUOLA
conseguito nel 2019;

Attestato corso Scuola Secondaria presso ASSETSCUOLA
conseguito nel 2019;

Attestato corso Sostegno presso ASSETSCUOLA conseguito nel
2019;

Attestato corso fondamenti del marketing digitale conseguito
nel 2019;

Attestato di qualifica professionale Segretario —
Canrdinatara amminictrativa nal N/10/2072
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