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Attennone a dettag

Gloria Navarra

Affidabile, proattiva ed efficiente. Dispongo di buone doti comunicative,
atterzione al dettagli e spiccate abilita relazsonall, forte attitudine alla
discrezione ¢ al rispetto delle procedure. Svoigo ke mie mamionicon

precisione e attenzione al rispetto delle scadenze e mante ngo un alto
livelio qualitativo anche in stuazioni d forte stress.

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI

Segretaria d studio ke gale 0%/2023 - Attual
Gluseppe La Barbera - Vilabate PA

« Predsposisone dicertficati @ modull da presentare

« Raccalta d documentazions in supporto alfattivith gudiziaria di
process avil e penali

» Coordinamento dei servizi generali e della segretena di studia

» verifica della valid 2 legale di documenta none, moduli e
auocermificazion

« Svalgimento diincanchi e compiti assegnati con rapicith ed efficienza,
atterzione e precsone

« Atterzione e nspettodiistruzion e suggermenti noevuti
nefFesecwzione delie attvita nchieste

« Organizzasnone delle attivitd inbase alfurgenza e al canco dilavoro
assegnato

« Cura e sstemaziione della propria postazone Bvorativa

+ Approcdo al servizio finalizzato alla piena soddisfanone del chente

« Organizzasone & svolgimantn del carico di Bvorno in modo autonom &
efficente

« Svalgimento di attivith ¢ incarichi util alla crescita professionale nel
settore

« Colsborazione nefFesecumone d attivita oltre a quelle assegnate.

* Gestione di mprevisti e problemi Bvorativi con rapidta ed efficienza

« Rice none e smistamento di tele fonate e messagg e e-mad

* Gestione del'agenda delio studia degh appuntamenti e degh impegni
per le furzioni direttive di riferimenta

* Gestione del centraling della reception e di tutte le comunicaaoni
cartacee ed elettroniche n entrata e inuscita

« Accoglienza del chenti e degh ospiti del partner defio studio

/20N - 06/202

» Predisposisone degl ordini telefonkciperilritiroalbanca

« Promazione d nuovi prodotti e specialita

» Rispetto delle linee guida perla sicurezza e figiene al fine di assicurare
a salute e i benessere dei chenti e degll altri dpendenti

» Alestimento e rifornimento del banco

« Alestimento quotidano del bancone, curando I'esposizione dei
prodott.

s Accoglienza al denti e assistenza nella selerione dsd prodotni

« Agglornamento ed esposisone dei preza negll appositi espositori



« Cura della pulizia e igenzzazione giorna kera di strumenty, superfic
bancodivendita

« Copertura dialtre aree di attivith durante picchi di lavoro e assenza
coleghi

« Pornonatura e impattamento det cibi richiest das denti al bancone
praponendo specalta o Nuove petanze da provare

« Pesatura e confezionamento dei prodotti

+ Gestione de pagamenti in contant o tramite POS

Animatrice in villaggl turistic 06/2021 - 09/
Maragl Animazione - Messina ME

* Anmazione a bambini e aduiti alfinterno di campeggl e villaggi turss

« Conduzone d balk di gruppo, attivita e gloch conmusica all aperto
grand e prccall

« Organizzanone di spettacoli di varno tpo: sfilate, concorsi d ballo e
canto, di attivita gornmaliere del villaggo quali gite, gochi, spettacol
worned

« Accogienza &l parteciDants IBustrando attivitd ¢ regolament:

= Gestione del mini dud e supporto a geniton nella gestone quotda
o=t pupiccol tramite attvita capao dstimolare |a oo ceatvita e |
00 Nteresse

« Accogienza delchenti 3l lOro arrivo In struttura, esponendo progran
e oraridele attivita

* Creapone didisegni e dipinti personalz zat) utdizzando coloria oko,
agiciecarbone suteldiataquama

« Effettuanone dilezoni di acquagy m & aitre attivita aerobiche.

« Coardinamento e panificazione delle attivitd in base al numeroe all
e partecpanti

Animatrice campo estivo 06/2079 - 08/

« Conduzone d attivita spartive e gestione della sudavisione del rag
n squadre. n collaborazone con colleghi e coardinatori

« Baborazione d progetti attivita e proposte adatti alle diverse fasce
deta

» Colaborazione coni membri delio staff alla realzzazwone d N ative
Programimi van.

« Motwvazione, coinvaigimento @ supPorto & ragazzi alla partecpaziol
goch e tornel

« Supervisione delragazz per hintera durata del campo estiva

Diploma Liceale: Archaettura e desgn intemi e arredamento . 2021
Uceo Artistico "R.Guttuso™ - Baghena PA

« Dploma 000100 con lode)



