FORMATO EUROPEO
PER IL CURRICULUM
VITAE

INFORMAZIONI PERSONALI

Nome
Indirizzo
Telefon.
E-mail
Nazionalita
Data di nascita
ESPERIENZA LAVORATIVA
» Date (21.10.2021 - ........ )
* Nome e indirizzo del datore di
lavoro
« Tipo di azienda o setiore
» Tipo di implego
07.06.2021 / 19.09.2021
Park Hotel Kursaal, Misano (

Segreteria
Mansloni: prenotazioni per g
prenotazioni individuali, contri

PAOLO BITETTO
- : i
w_nr

e

[taliana

Assistente Amministrativo di Il Fascia
Ministero dell’Istruzione - I, C. “Centro Storico” ~ Rimini {RN)

Istifuzione scolastica
UfBsiighrtel Amministrativo di lll Fascia
Ministero dell'lstruzione - . C. “Centro Storico” - Rimini (RN)

[stituzione scolastica
Ufficio Alunni

2N), hotel 3 stelle superior

uppi, fallurazione elettronica, gestione sospesi, check-in, check-out,l preventivi e
llo giornallero arrivifpartenze, inserimento delle griglia tariffarie e aggiornamenio di

disponibilita e prezzi sul bookirig engine Vertical Booking, chiusure giornaliere, chiusura cassa

* Date (15.01.2021 — 05/06/2021)

» Nome e Indirizzo del datore di
lavaro

» Tipo di azienda o setiore
* Tipo di impiego,

04.11.2019/18.12.2020

Assistente Amministrativo di lll Fascia
Ministero delllstruzione - I. C. “Centro Storico” - Rimini (RN)

|stituzione scolastica
Ufficio Alunnl

Park Hotel Kursaal, Misano (RN), hotel 3 stelle superior

Segreteria

Mansioni: prenotazioni per gluppi, fatiurazione eletironica, gestione sospesi, check-in, check-out, preventivi
prenatazioni individuali, confrdlio giornaliero arrivipartenze, inserimento delle griglle tariffafle e agglornamento di
disponibilita e prezzi sul baokirlg engine Vertical Booking, chiusure giomaliere, chiusura cassa
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- 22032019/ 30.09.2019
Hote| Waldorf Palace, Cattolica (RN), hotel 4 stelle

Segreteria -
Mansiani: check-In, check-out, preventivi via e-mail, conirollo giornaliero arivi/partenze, pre-autorizzazioni su carte di

credito a garanzia delle prenofazioni, aggiornamente di disponibilita e prezzl sul booking engine Iperbooking

- 24.04.2018/22.09.2018
Victoria Palace Hotel, Cattolica {RN), hotel 4 stelle

Night auditor, portiere di notte ) N B )
Mansioni: check-in, check-out, preventivi via e-mail, controllo giomaliero arrivilpartenze, controllo quindicinale degli

arrivi, chiusura _di cass iusure ciornaliere del gestionale hofel, invio comunicazione .PS, ba_ck-up dati,
compilazione d ala-cucina-direzione, mise-en-place

della sala colazioni, stesura delle risposte afle recensioni suwominne dati produzione (revipar,
revipor, tasso di accupazione delle camere)

- 28.03.2017 / 30.09.2017
Park Hotel Kursas, Misano Adriatico (RN), ho SETETEBTRRNGD
Segreteria ) B o
Mansioni: receptionist check-in, check-out, preventivi via e-mall, controllo giomaliero arrivifpartenze, preparazioni di

testi per il web e per le informazioni ai clienti, ulilizzo del software Vertical Baoking, chiusure giomaliere, chiusura
cassa, portiere di notte furnista, —

- 23.03.2016/ 11.09.2016
Hotel Sans Souci, Gabicce Mare (PU), hotel 4 stelle
Segreteria Co o
Mansioni: receptionist, prenotazioni, emissione confi, corrispondenza, preparazioni di testi e immagini per il web ,
I'editoria e le informazioni ai clienti, gestione del booking engine Vertical Baoking

- 01.06.2005/ 31.10.2015
Victoria Palace Hotel, Cattolica (RN), hotel 4 stefle

Segreteria . :
Mansioni: receplionist, prenotazioni, emissione conti, addetio alla corrispondenza, preparazione del materiale

promozianale (testi e immagini), web marketing, stesura e pubblicazione dei _tesh' per ilsrti web aziendall
(www.victariapalace-hotel.com — www.vicloriabenessere.com - www.gisushi.com) in itgllano. !nglesg, fr.ancesle e
tedesco, grafico, affiliazione ai portali di booking e gestione dei relativi bacg office, gestione dei Frqﬁh gmendah sui
social network, campagne Google Adwords, moniloraggio su Google Analytics, elabarazione ed invio di newsletter,
portiere di notte turnista, gestione de! booking engine Vertical Booking

- 19.11.2001 / 13.08.2004
Victoria Palace Hotel, Cattolica (RN), hotel 4 stelle
Portiere di notte
Mansioni: receptionist, bar, addetto afla corrispondenza

- Seftembre 1989 - Novembre 1994
Libreria Guglielmi, Andria (BT)

Commesso ‘ o
Mansioni: vendita, organizzazione delle sezioni, cantrollo e smistamento dei libri in arrivo,
controllo e smistamento dei quotidiani e delle riviste In arrlvo, rese, campagne scolastiche
ISTRUZIONE E FORMAZIONE
+ Date (A A. 1994/95- AA, Corso di laurea in Scienze Politiche
1998/1999)
+ Nome ¢ tipo diistituto di istruzione Universita degli Studi di Bari
o formazione
* Titolo conseguito Laurea in Scienze Politiche B ' .
+ Materia e titolo della tesi di laurea Storia delle Relazioni Internazionali - “Wiison e la Questione Adriatica alla Conferenza di Pace df
Parigi (1919)"
Vola 1104110 con lode
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*Date (A.S. 1969/90- A.S, |Liceo Ginnasio Statale “C. Troya", Andria (BT)
1993/1994)

+ Titolo conseguito  [Maturita classica

“Voto 56/60
MADRELINGUA ITALIANO
ALTRE LINGUE
Francese : . R
« Capacita di lettura buono .
* Capacita di scritiura BUONO - <t -t Y8
» Capacita di espressione orale buono
“»
INGLESE
» Capacita di lettura BUONO
* Capacita di scrittura BUONO
* Capacita di espressione orale BUONO g 3
TEDESCO
* Capacita di lettura SUFFICIENTE
* Capaciia di scrittura buono
* Capacita di espressione orale SUFFICIENTE
SPAGNOLQ
« Capacita di lettura BUONO
* Capacita di serittura SUFFICIENTE
= Capacita di espressione orale ELEMENTARE
Conoscenze informatiche Hotel 2000, Leanardo, Bedzzle, Verlical Booking, [perbooking, Hotel.CC,
Mr. Preno

Word, Publisher, Excel, Access, Adobe Reader

Mail, Thunderbird, Qutlook

Safari, Firefox, Internet Explorer, Chrome

Adaobe Photoshop, Picasa, Pic Monkey, Canva, Adebe Premiere, Magisto
Cms per siti web (anche in Wordpress)

Gestionali per creazione ed invio di newsletter (PiuMail, éMail)

Gestionali per campagne attraverso sms (Tol)

Sofiware di amministrazione digitale: Nuvola Madisoft

Applicazioni Ministero dell'lstruzione: Argo Alunni, Argo Scuola Next, portale
i[]
Ambienti: Macintosh & Windows
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