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lavorato per diversi anni  in un'azienda  , iniziato  come segretariato generale , in
seguito compilazione prima nota , contaĴi con fornitori e clienti per acquisto e
vendite , gestione degli appuntamenti  e dei viaggi, oĴima relazione  con il
pubblico , conoscenza ed uso del  PC, autonoma nella gestione  

Molto buona
Eccellenti capacità
comunicative
Esperienza maturata nel
commercio al deĴaglio
AĴento ai deĴagli
Approccio orientato alla
persona
Movimentazione e
gestione del denaro
Esperto di risoluzione
dei problemi
Buone capacità
comunicative
In grado di apprendere
velocemente
Capacità di informatica
generale
Bilingue
spagnolo/inglese
Sviluppo dei rapporti
con i clienti
Sviluppo di relazioni

Gestione delle forniture d'ufficio, dei venditori,
dell'organizzazione e del mantenimento.
Gestione delle chiamate in entrata e in uscita registrando
accuratamente i messaggi.



Istruzione

Mantenimento di un'area di reception pulita, inclusa la sala
d'aĴesa e le zone relative.
Valutazione delle urgenze e delle priorità prima di acceĴare o
rifiutare appuntamenti e riunioni con il CEO.
OĴenimento delle firme per i documenti finanziari e per le faĴure
interne ed esterne.
Coordinamento, programmazione e pianificazione delle agende
delle riunioni e dei viaggi, inclusi gli eventi commerciali e sociali.
Punto di contaĴo aziendale tra i reparti finanziari, IT e marketing.
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Gestione delle forniture d'ufficio, dei venditori,
dell'organizzazione e del mantenimento.
Gestione delle chiamate in entrata e in uscita registrando
accuratamente i messaggi.
Mantenimento di un'area di reception pulita, inclusa la sala
d'aĴesa e le zone relative.
Valutazione delle urgenze e delle priorità prima di acceĴare o
rifiutare appuntamenti e riunioni con il CEO.
OĴenimento delle firme per i documenti finanziari e per le faĴure
interne ed esterne.
Coordinamento, programmazione e pianificazione delle agende
delle riunioni e dei viaggi, inclusi gli eventi commerciali e sociali.
Punto di contaĴo aziendale tra i reparti finanziari, IT e marketing.
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