Capacita e competenze

e Procedure di archiviazione

» Doti relazionali

e Conoscenza di Internet

e Puntualita

e Autonomia operativa

 Battitura sotto dettatura

» Adattabilita

e Microsoft Word

e Uso di MS Excel

* Attitudine al miglioramento
continuo

e Comunicazione efficace

» Gestione della posta

e Doti comunicative

* Rispetto delle regole aziendali

» Spirito di squadra

 Utilizzo di Powerpoint

e Comunicazione verbale

» Gestione delle scadenze

e Microsoft Windows

e Gestione dello stress

Istruzione e formazione
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Competenze
linguistiche

Italiano: Lingua madre

Inglese: A2
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» Accoglienza e assistenza informativa a supporto
dell'utenza.

» Cura delle relazioni con enti e collaboratori esterni.

» Gestione delle pratiche d'ufficio secondo le tempistiche
previste.

» Realizzazione di fotocopie e stampe di file da computer.

e Supporto per lo svolgimento delle attivita di segreteria.

» Archiviazione dei documenti digitali tramite MS Office o
gestionali.

* Ricezione e smistamento di e-mail, telefonate e posta.

» Gestione delle agende e supporto all'organizzazione di
eventi e riunioni predisponendo dati e presentazioni.

» Organizzazione delle attivita di pulizia e manutenzione
degli spazi comuni, assicurando l'ordine e il decoro degli
uffici.

e Gestione delle apparecchiature Audio-Video ,Informatiche

» Gestione e Formulazione calendario esami e lezioni corso
di studi MiDi "Migrations, rights, integration"

» Collaborazione nella realizzazione di eventi come fiere e
conferenze, utili a rafforzare I'immagine dell'azienda.

Hobby e interessi

» Faidate

* Sport

 Vita all'aria aperta
» Viaggiare

* Leggere

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi dell'art. 13 del D.
Lgs. 196/2003 e dell'art. 13 GDPR (Regolamento UE 2016/679) ai fini
della ricerca e selezione del personale.
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