INFORMAZIONI DI CONTATTO

CONTATTO
TELEFONO:

INDIRIZZO DI POSTA

ELETTRONICA:
HOBBY
e Viaggiare
o Leggere
e Ascoltare musica
e Ballare
e (Camminare in montagna

GIUSY ROSA

COLLABORATORE AMMINISTRATIVO

ISTRUZIONE

Istituto Tecnico Commerciale e per Geometri L. Einaudi
Diploma di Ragioniere e Perito Commerciale
set 1991 - giu 1997

Formazione continua in campo amministrativo

ESPERIENZE PROFESSIONALI

Bar Primavera - Apprendista barista
07/1997 - 05/1998

Servizio al tavolo o al bancone di aperitivi, menu, snack e dolci.
Pulizia e riordino dei tavoli e del bancone di servizio.

C.M.V.S.p.A. - Impiegata amministrativa
01/2000-11/2000

Archiviazione e classificazione di fatture e altri documenti amministrativo -
contabili.

Supporto a segreteria e servizi generali nella gestione delle pratiche
amministrative.

Casa di Soggiorno per Anziani - Assistente Amministrativo
11/2000-12/2005

Rosa dei Venti A.p.s.p. - Collaboratore Amministrativo
01/2006 - ad oggi

Aggiornamento di file e tabelle con l'utilizzo di Excel e altri programmi del
pacchetto office.

Registrazione delle fatture in entrata e in uscita ed effettuazione dei
pagamenti entro le scadenze indicate.

Registrazione della contabilita fornitori ed effettuazione dei pagamenti.
Monitoraggio dei flussi relativi a incassi e pagamenti.

Gestione delle relazioni con banche, pubbliche amministrazioni e altri enti.
Gestione degli adempimenti periodici relativi al calcolo e pagamento dell'IVA.
Supporto per procedure di sollecito nei casi di insolvenza.

Amministrazione del personale ed elaborazione delle buste paga.

COMPETENZE

Possiedo buone competenze comunicative acquisite durante la mia
esperienza amministrativa

Buona padronanza degli strumenti Microsoft Office, Windows, posta
elettronica

Responsabile del settore economico, finanziario, amministrativo e
trattamento economico e giuridico del personale.

Patente di guida B.

Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mio CV ex art. 13 del
decreto legislativo 196/2003 e art. 13 del regolamento UE 2016/679 sulla
protezione dei singoli cittadini in merito al trattamento dei dati personali Con la
presente acconsento al trattamento dei dati contenuti in questo curriculum da parte
di chiunque lo riceva, al solo scopo di far conoscere competenze ed esperienze per
opportunita professionali.
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