Federica Leone
Assistente d’ufficio
candidate12@example.com  |  +39 3XX XXX XXXX  |  Parma
SU DI ME
Da tre anni lavoro nel supporto alla direzione e nelle attività d’ufficio. Gestisco agende, corrispondenza e archivio in modo ordinato e puntuale.
ESPERIENZA LAVORATIVA
Assistente d’ufficio — Consulenza Esempio   2022 – oggi
1. Ho gestito l’agenda e l’organizzazione degli incontri del responsabile
1. Ho archiviato la corrispondenza e i documenti in entrata e in uscita
1. Ho seguito gli ordini di materiale d’ufficio e mantenuto i contatti con i fornitori
Addetta all’accoglienza e supporto amministrativo — Ufficio Demo   2020 – 2022
1. Ho risposto al telefono e accolto i visitatori
1. Ho organizzato le prenotazioni delle sale riunioni
ISTRUZIONE
Diploma in Amministrazione, finanza e marketing — Istituto Tecnico Esempio   2015 – 2020
COMPETENZE
Gestione dell’agenda, Corrispondenza e archivio, Organizzazione di riunioni, Pacchetto Office, Risposta alle chiamate, Organizzazione dei viaggi
LINGUE
Italiano (madrelingua), Francese (B2)
