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ALESSIA GENTA

Via Wenner, 54,
B4131, Salermo, S&

F‘H'I:IHLU Fﬂuf[ﬁsmﬂ_ﬂl[ [Gualifica] capace di eccezionale diplomagzia, accuratezza e rissluzicone con
competlénte amministrative di primordine & solide background in [Settore] .
Fropensione al superamento degli obiettivi aziendali, soddisfacendo allo stesso
tempo le diverse esigenze del clienti. Gestione indipendente di compiti di
segreveria come Uinstradamento della comrispondenza e Il cogrdinamento delle
disposizioni di viaggio al fine di mantenere le operazioni aziendali fluide ed

efficienti.
CAPACITA E COMPETENTE = Ottimi punti comunicativi e .
relazionali =
« Capacith di Lavorar® in mado .

Inddll pendenie, sTrutturato ¢ aitento

* Competenze in ambito commerciale .

& amminisirativa

* Flessibilita e dinamicita '
= Competenze informatiche & digitali "
* Puniualita ¢ procis|one =
* Punti organizzativi e di multitasking .

* Haturale propenskone al lavors in =
T Eam =

= Uso dei gestionali [Inserisc
descriziona]

* Buona dialettica ed efficacia
comunicativa

ESPERIENZE LAVORATIVE E
PROFESSIDNALI

Back office impiegata
Concessionaria di autoveicoli Unicar 5rl - Salermno |, 5A

Competenie amministrative
Gestione dei docurmenti
Programmazione degli
appuntamentl

Esperienza nella gestione di acquisti
& fTomitor

LHficio M5

Tetniche di accoglienza
Lompeienze informatiche
[Softwane]

Capacita comunicativa
Competente di fatturazions
elettronica

* SUppormd nelle attivith di front office & di ges:ibne del centraling in base slle necedsitl.
« Archiviazione documentale cartacea & digitale adottando soluzioni in grado di automatizzare determinati

prociessi di back affice.
* Cura della comispondenza via emall con clientl & formitor
» Caricamento, gestione & aggiomamento di dati e anagrafiche clienti.

* Interazione con i clienti per le attivita di gestione legata agli erdini di wendita
* Uso di [Software] per la consultazione dei documenti @ La raccolta dei dati, riducendo i tempi di evasione

delle pratiche,

» SUpporto alle attivith di segreteria guali smistamenta di email & elefanate, scandions di doourmnenti &

indirizzamenta della oomspondenza aziendale

o Aneistenza telefonica ai clienti fornendo informagioni ed eventuali chiarimenti
« Cura della correfta conservazions ool document| cartaoe| arganizzandsll in modo funzionale © ondinato



ESPERIENZE LAVORATIVE E
PROFESSIONALI

Back office implegata
Concessionaria di autoveicoli Unicar Srl - Salerno , SA

* Supporto nelle attivita di front office e di gestione del centralino in base alle necessita.

* Archiviazlone documentale cartacea e digitale adottando soluzioni in grado di automatizzare determinati
processi di back office.

* Cura della corrispondenza via email con clienti e fornitori.

* Caricamento, gestione e aggiornamento di dati e anagrafiche clienti.

* [nterazione con i clienti per le attivita di gestione legata agli ordini di vendita.

* Uso di [Software] per la consultazione dei documenti e la raccolta dei dati, riducendo | tempi di evasione
delle pratiche.

* Supporto alle attivita di segreteria guali smistamento di emall e telefonate, scansione di documenti e
Indirizzamento della corrispondenza aziendale.

» Assistenza telefonica al clienti fornendo informazioni ed eventuali chiarimenti.

* Cura della corretta conservazione dei documenti cartacei organizzandoli in modo funzionale e ordinato.

Commessa
Negozio di borse Spirito - Salerno , SA

* Proposta ai clienti di prodotti o servizi aggiuntivi a quanto gia acquistato.

* Accoglienza al cliente all'interno del negozio proponendo prodotti e offerte in corso,
* Manutenzione dell'ordine degll scaffall e della pulizia generale del punto vendita.

* Consulenza al cliente nella scelta dei prodotti pih adatti alle sue necessita.

Baby-sitter
Babysitter - Salerno , SA

* Creazione di un ambiente sicuro e stimolante.

+ Organizzazione del tempo al fine di garantire il giusto equilibrio tra periodi di riposo, gioco attivo e
dpprendimento.

* Ukilizzo di strategie educative e di gestione del comportamento dei bambini.

* Sviluppo di glochi e attivita manuali allo scopo di sostenere ‘apprendimento e le abilitd verbali.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE
Perito Informatico : Informatico
Guglielmo Marconli - Nocera Inferiore
LINGUE Inglese : B1



