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CAPACITA E COMPETENZE

+ Strumenti di scrittura e calcolo
digitale

* Uso del gestionale [Software]

» Gestione dei documenti

« Uso di [Software]

» Uso di MS Excel

 Capacita organizzative

« Battitura sotto dettatura

+ Internet e posta elettronica

» Uso dei principali strumenti
informatici

» Flessibilita

» Rispetto delle scadenze

» Uso di MS Word

« Puntualita

* Microsoft Office

« Gestione amministrativa
dell'ufficio

» Discrezione

» Autonomia operativa

+ Archiviazione cartacea e digitale

ISTRUZIONE E
FORMAZIONE

ITC DON PRIMO MAZZOLARI
Verolanuova

Diploma ragioneria: Ragioneria

PROFILO PROFESSIONALE

[Qualifica] affabile con comprovata esperienza nel miglioramento
dell'efficacia della comunicazione e del coordinamento sul posto di
lavoro. Ottime conoscenze in ambito informatico e in grado di adattarsi
rapidamente a nuovi software e programmi. Forti capacita di
comunicazione scritta e verbale e competenza nella tenuta della
documentazione e nella scrittura di [Tipologia]. [Qualifica] affidabile e
dalla forte motivazione a crescere professionalmente nel settore
[Tipologia], sa occuparsi dei compiti assegnati con impegno e
risolutezza agendo sempre nel rispetto dei feedback e delle
raccomandazioni di colleghi e superiori nell'ottica di un miglioramento
continuo del servizio. Ottime doti comunicative e buona padronanza di
[Competenza tecnica] e [Competenza tecnica]. Professionista con
esperienza pluriennale in [Settore], affiancata a una solida formazione
in ambito [Tipologia] e forte attitudine all'apprendimento continuo. In
grado sia di collaborare proficuamente con il team che di operare in
autonomia quando richiesto, si distingue per le ottime doti
organizzative, interpersonali e di gestione del tempo oltre a solide
competenze in [Competenza] e [Competenza].

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI
Comune di cigole - Impiegato amministrativo
Cigole, Brescia « 08/1976 - 06/2019

+ Predisposizione di documenti amministrativi e conduzione di
pratiche burocratiche.



CORSI PROFESSIONALI

Universita degli studi di Macerata

Sicurezza informatica nei comuni
per l'implementazione della C.I.E
Macerata - 2008

PATENTINI E ATTESTATI

Istat

Censimenti popolazione e
agricoltura

Brescia « 1981 - 2011
Responsabile R.S.U.



