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	INFORMAZIONI PERSONALI
	Eleonora CINOSI

	                                               Nata il 21/11/1961


	
	a Roma
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	ESPERIENZA PROFESSIONALE
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	07/07/1990  12/12/2010
	Segretaria generica e amministrativa

	
	OPM - Viale Parioli, 2 - 00197 - Roma 

	
	MI OCCUPAVO IN COMPLETA AUTONOMIA:
- Archivio, Data Entry, Responsabile dell’Ufficio, Reception,
- Gestione centralino, Filtro telefonate, Accoglienza clienti, 
- Preparazione sala riunioni,
- Agenda planning, Fatture attive e passive, Fascicolazioni,
- Gestione archivio, Gestione della corrispondenza in entrata e uscita,
- Compilazione modelli F. 24​, Gestione con i fornitori

- Organizzazione viaggi, Trasferte e Hotel, Online banking,
-  Redazione di documenti e lettere, Protocollazione documenti,
- Scansione documenti, email, ricerche su internet,
- Disbrigo pratiche presso banche, posta, enti pubblici e privati

- Rapporti con le Istituzioni.

 

  E tutte le altre attività connesse al ruolo

	
	


	ISTRUZIONE E FORMAZIONE
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	Licenza Media Inferiore
	

	
	Istituto Giuseppe Cesare Abba - Via Circonvallazione Trionfale, 19 - 00135 - Roma 


	    24/11/2017  22/12/2017
	Corso Office
	

	
	Ente Formatore TALENTFORM - Via Angelo Bargoni, 8 - 00153 - Roma 


	06/1978
	Corso di dattilografia commerciale
	

	
	Istituto Anita Meschini - Via Piave, 74 - 00187 - Roma 
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	Competenze comunicative
	- buone capacità di comunicazione, acquisite con i miei 20 anni di           esperienza e professionalità


	Competenze organizzative e gestionali
	- competenze, sia organizzative che gestionali di tutto l'ufficio,

   precisione e, attenzione a tutte le attività che svolgevo

   poiché, ero la responsabile dell'ufficio


	Competenze professionali
	- competenze professionali, acquisite in tanti anni di lavoro,

   attenzione al cliente, alle sue esigenze e, problemi da risolvere


	Competenze digitali
	AUTOVALUTAZIONE

	
	Elaborazione delle informazioni
	Comunicazione
	Creazione di Contenuti
	Sicurezza
	Risoluzione di problemi

	
	Utente avanzato
	Utente autonomo
	Utente autonomo
	Utente avanzato
	Utente avanzato

	
	Competenze digitali - Scheda per l'autovalutazione 

	
	 

- MS WORD, MS WINDOWS, EMAIL, INTERNET, SOCIAL NETWORK​


	Altre competenze
	- 08/2017 Corso sulla sicurezza del lavoro


	Patente di guida
	B
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Roma, 20 marzo 2018
 

 

 

 

 

Acconsento al trattamento dei dati personali ai sensi del DL 196/03 sulla privacy
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