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Categoria B

CAPACITA E COMPETENZE

- Autonomia
- Disponibilita
- Competenze informatiche
- Puntualita
Multitasking
- Attitudine al lavoro di squadra
- Competenze ammmnistrative
- Fatturazione eletronica

COMPETENZE LINGUISTICHE
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"ANNA MARIOTTI

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI

Febbraio 2020 - Attuale

Impiegata amministrativa e di segreteria RANGO FERNANDO GIORGIO

MATTEO E BAU ANNA, Montegrotto Terme, PD
Emissione fatture e gestione dei pagamenti.

. Dlsbngc pratiche di segreteria e documentazione in genere per
clienti pubblici e/o privati.

« Filtro e smistamento delle comunicazioni telefoniche, cartacee ed
elettroniche.

+ Supporto operativo nelle tipiche attivita d'ufficio e di segreteria.

- Gestione delle scorte e inventario delle forniture di cancelleria.

- Redazione di documenti, verbali e comunicazioni interne ed esterne.

- Presidio delle operazioni amministrative e burocratiche di
competenza garantendo il rispetto delle scadenze.

- Gestione degii ordini delle forniture per ufficio ¢ controllo delle
scorte garantendo il rifornimento dei materiali.

- Elaborazione documenti specifici per il trasporto di prodotti
vitivinicoli sfusi

- Emissiossione dei documenti relativi al pratiche di cantina

Febbraio 2014 - Novemnbre 2019

Impiegata amministrativa CANTINE DEl COLLI TRAMONTE SRL, Teolo,

PD

- Emissione fatture, registrazione e venfica dei pagamenti in entrata.

- Supporto a segreteria e servizi generali nefla gestione delle pratiche
amministrative.

- Registrazione della contabilita forniter ed effettuazione dei
pagament.

- Monitoraggio dei flussi relativi a incassi e pagamenti.

- Registrazione dei pagament ricevuti sul registro prima nota.

» Supporto collaborativo al personale per ia risoluzione di
problematiche interne.

+ Gestione delle relazioni con banche, pubbliche amministrazioni e
altri entr.

- Supporto per procedure di sollecito nei casi di insolvenza.

- Supervisione degl ordini di acquisto e verifica del'avvenuta
consegna.

« Gestione degli adempimenti periodici refativi al caicolo e pagamento
delltVA.

- Ricezione e inoltro tempestivo deile comunicazioni in entrata, come
telefonate, e-mail e lettere, al personale appropriato.

- Supporto alle attivita di gestione dei centralino e dello smistamento
della corrispondenza.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

2007
Diploma Tecnico Ragioneria
1.T.C. Eugenio Beltrami, CREMONA, Cr
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