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Professionsta con espenenza plunennale nell assistenza ai chent & impiegati, Possiede
U oMira capacta di conrinamento degl appuntament ed organezzazione della
cormspondenza in entrata e in uscta. facitando le comunicazioni in ufficio Personalita
apena e positiva con fone predsposzione al rappono con il pubblico Receptionst
a®dabide e motvata con 10 anm di espenenza in ambito commerciale, servizio al pubblico
& supparto ammnstratvo In grado di svolgere pid attivitd in simultanea e con otime
capacta di gestre i tempo Proflessionista capace d offrire ai cluenti un'accoghenza
cordiale e professionake. con ale spalle 10 anni di espenenza nellassistenza chenti e ai
colleghi nuffici i ammenistrativo/commercialeflegale. Precisa nellinsermento di
informazion su van programmi software e nellorganzzazione e aggiomamentodei sistemi
di archavazione

SETTEMERE 200272010
RECEPTIONIST FRONT CFFICE presso TD CAR CONCESSIONARIATOYOTA

-accoghenza chent in armvo, lenuta registr & nlasco dei badge provvison
-SUppOMo @ servizi general nella gestione deflinventano d'ufficio e degh ordini
-§40 defle chamats in entrata e trasferimento agh ufic di competenza
-fisposta a nchieste di informazioni sia telefonica che via email

APRILE 20002002

SEGRETARIA STUDIO LEGALE AVWOCATO FAILLA

smistamento documentarone cattacea ed elettronica in entrata e in uscita

gestione dele anagrafiche chenti, degli archivi e della biblioleca di studio con relativa catalogazior

MARZ 019942000
SEGRETARIA AMMINISTARTIVA
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