Loredana Gruosso

Segretaria e receptionist

—
Esperienza professionale

2024-2025 | STUDIO LEGALE AVV. ANDREA DE PASQUALE
Addetta alle attivita amministrative e segretaria

e Attivita amministrative di segreteria generale
e Addetta al centralino e accoglienza clienti

Contata e Gestione pratiche (recupero crediti e infortunistica stradale)
e fatturazione elettronica

@ +39 3501174077 . gestlohe agenda ? appqntamentl
e Deposito telematico atti

8 loredanagruosso548@gmail.com
2024 | DISTRIBUTORE BEVERAGE & FOOD A PONT CANAVESE

@ Favria Segretaria e gestione fatture
Dati ersonali e Addetta al centralino e accoglienza clienti
p ¢ Uso programma gestionale ERP

Data di nascita: 11/06/1968 ¢ fatturazione elettronica, emissioni DDT)
Nazionalita: Italiana

S i f i
esso: femmina 1991- 2024 | STUDIO LEGALE AVV.CAMBONI & NARDUCCI, A TORINO

Patente: B
. Impiegata terzo livello e segretaria
Lingue
e Attivita amministrative di segreteria generale
ITALIANO Madrelingua e Addetta al centralino e accoglienza clienti
INGLESE Livello Bl e Gestione pratiche (recupero crediti e infortunistica stradale)
e fatturazione elettronica
Capacita relazionali, « gestione agenda e appuntamenti
o . e Deposito telematico atti
organizzative
e Capacita di organizzazione
« Ottime capacita comunicative Istruzione e formazione
e Predisposizione al contatto coni )
clienti 1986-1987 - DIPLOMA DI MATURITA ASSITENTE DI COMUNITA’
° Gestionet_autonoma dei compiti presso Scuola civica Magistrale A. Monti di Torino
assegnati
e Collaborazione efficace con la squadra 1984- 1985 - DIPLOMA DI ABILITAZIONE ALL’ INSEGNAMENTO
e Flessibilitd e capacita di adattamento NELLE SCUOLE
* Attitudine a lavorare per obiettivi e presso Scuola Civica Magistrale A. Monti
scadenze definite
2024 - ATTESTATO DI VALIDAZIONE DELLE COMPETENZE
Capacita tecniche ELEMENTI DI CONTABILITA AZIENDALE

Ottima gestione del centralino presso C.I.A.C. SCRL

Archiviazione documenti cartacei e digitali 2024 - CORSO DI FORMAZIONE SPECIFICA ALLA SALUTE E
Buona conoscenza e utilizzo Word e Exel SICUREZZA PER | LAVORATORI

Utilizzo internet e posta elettronica

Outlook Office presso C.ILA.C. SCRL
e Buona conoscenza e utilizzo del P.d.A.
e Buona conoscenza e utilizzo del

programma DCS "Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Regolamento UE
* Conoscenza del programma Addenda 2016/679 (GDPR) e della normativa vigente in materia di protezione dei dati

Sery|ce1 PCT personali, ai fini della selezione del personale.”
e Utilizzo del programma Consolle Processo

Telematico
e Conoscenza e utilizzo di ALTER EGO e Q(wﬂm\m
ERP




