europass |

jessica cappuccio

Nazionalita: ltaliana Data di nascita: || N
e Numero di telefono: ||| GGz

N Indirizzo e-mail: jessicacappuccio@gmail.com

Q Abitazione:_70014 conversano (ltalia)

PRESENTAZIONE

Comprovata esperienza amministrativa e conoscenza del sistema operativo Windows, utilizzo quoudlano della
posta elettronica, emissione di fatture, gestione dei pagamenti,redazione di preventivi.

Multitasker con notevoli capacita di gestione delle priorita, di pianificazione, organizzaz;one e di pensiero critico,
¢ in grado di adattarsi agevolmente a diversi contesti lavorativi.

ESPERIENZA LAVORATIVA o

Segretaria
Fontana Scavi Societa Coooperativa- azienda di tipo privato [ 02/05/2015 - Attuale ]

Citta: conversano
Paese: |talia

* Supporto nella gestione delle dichiarazioni fiscali periodiche e annuali.
_* Pieno supporto alle attivita del responsabile amministrativo.

* Gestione autonoma di tutti gli aspetti amministrativi e contabili della societa.

* Responsabilita di tutte le attivita operative del back e de! front office.

+ Compilazione dei documenti per le pratiche burocratiche relative a camera di commercio, agenzia delle
entrate e altri enti.

* Invio mensile della documentazione contabile al commercialista nel rispetto delle scadenze fiscali.

» Utilizzo dell'home banking per il pagamento delle fatture, il controllo e la quadratura degli estratti conto
bancari.

» Gestione del centralino, della reception e della segreteria. :

* Gestione amministrativa del personale, rilevazione e invio delle presenze. :

» Emissione delle fatture elettroniche con verifica dell’effettiva trasmissione all'ADE.

* Supporto operativo nelle tipiche attivita d'ufficio e di segreteria.

* Disbrigo pratiche di segreteria e documentazione in genere per clienti pubblici e/o privati.

* Filtro e smistamento delfle comunicazioni telefoniche, cartacee ed elettroniche.

» Emissione fatture e gestione dei pagamenti,

Contabile
DATTOMA 7938 SRL [ 02/10/2023 - Attuale ]

Citta: CONVERSANO
Paese: Italia

» Emissione fatture

* invio mensile della documentazione contabile al commercialista nel rispetto delle scadenze fiscali
* prima nota in excel

* utilizzo gestionalearca

= gestione dei prezzi degli articoli secondo I'andamento del mercato
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Tirocinante archivista
GESTIONE SERVIZI-UFFICIO TRIBUTI DI CONVERSANG [(1/05/2013 - 30/11/2013]

Citta: conversano
Paese: Italia

» Svolgimento degli incarichi assegnati con rapidita ed efficienza.

* Gestione defle attivita assegnate migliorandone i tempi di esecuzione.

* Supporto ai colleghi nello svolgimento degli incarichi affidati.

* Ricerca delia massima soddisfazione alle richieste della Direzione.

» Organizzazione e svolgimento del carico di lavoro in modo autonomo ed efficiente.
* Attenzione e rispetto di istruzioni e suggerimenti ricevuti nell'esecuzione delle attivita richieste.
» Organizzazione delle attivita in base all'urgenza e al carico di lavoro, assegnato.,

* Supporto e collaborazione con i colleghi neila gestione degli incarichi assegnati.

* Esecuzione autonoma delle attivita assegnate.

* Svolgimento di attivita e Incarichi utili alla crescita professionale nel settare.

* Gestione di imprevisti e problemi lavorativi con rapidita ed efficienza.

* Variazione di orarl e sedi lavorative in caso di necessita,

* Copertura di altre aree di attivitd durante picchi di lavoro e assenza di colleghi.

* Collaborazione nell'esecuzione di attivitd oltre a quelle assegnate.

* Svolgimento dei compiti assegnati con attenzione e precisione.

Titolare di bar
me stessg 109/02/2019 - 28/02/2023 1

Citta: conversano
Paese: [talia

* Preparazione di bevande e servizio al banco o al tavolo.

* Definizione degli standard di prestazione del personale e del servizio al cliente.

* Gestione professionale di eventuali reclami e lamentele ricevute da parte dei clienti.

* Ispezione delle forniture, delle attrezzature e delle aree di lavoro, verificandone l'adeguatezza e il buon
funzionamento.

* Assunzione, formazione e gestione del personale.

* Valutazione delle procedure e del lavoro del personale, correggendone I'operate se necessario.

» Gestione del rapporti con i fornitori per l'approwigionamente di bevande, alimenti e attrezzature da bar.

* Verifica periodica dell'inventario e gestione logistica dei rifornimenti.

* Controilo dei costi, definizione del budget per I'approwvigionamento di ¢ibo e bevande e dei prezzi di vendita.

* Ottenimento e mantenimento delle varie licenze.

* Organizzazione di eventi e serate tematiche.

* Verifica deli'igiene dei locali, di strumenti e attrezzature adibite alla preparazione, conservazione e consumo
di cibi e bevande.

* Manutenzione costante delle attrezzature per lo stoccaggio e la preparazione degfi alimenti allo scopo di
garantire il rispetto delle norme di sicurezza e I'efficienza economica delle operazioni,

* Garanzia di operativita nel pieno rispetto degli standard previsti per la somministrazione di aicolici e dei
requisiti legali per la prevenzione dei casi di sovraservizio o di consumo di alcol da parte di minorenni.

scaffanalista
A&G logistica societd cooperativa. [ 14/07/2023 - 31/08/2023 ]

Cittd: conversano
Paese: Italia

Variazione di orari e sedi lavorative in caso di necessita.

Uso di una comunicazione capace di facilitare i rapporti e favorire I'attivita.
Supporto e coliaborazione con i colleghi nella gestione degli incarichi assegnati.
Supporto ai colieghi nello svolgimento degli incarichi affidati.

Gestione di imprevisti e problemi lavorativi con rapidita ed efficienza.
Esecuzione autonoma defle attivita assegnate.

Aluto ai colleghi necassunti nello svolgimento delle attivita.

Organizzazione delle attivita in base all'urgenza e al carico di lavoro assegnato.

L
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Svolgimento degli incarichi assegnati con rapidita ed efficienza,

Cura e sistemazione della propria postazione lavorativa.

Copertura di altre aree di attivita durante picchi di lavoro e assenza di colfeghi.

Gestione delle attivita assegnate migliorandone i tempi di esecuzione.

Svolgimento dei compiti assegnati con attenzione e precisione.

Collaborazione nell'esecuzione di attivita oltre a quelle assegnate.

Esecuzione degli incarichl affidati gestendo la pressione lavorativa.

Organizzazione e svolgimento del carico di lavoro in modo autonomo ed efficiente.

Attenzione e rispetto di istruzioni e suggerimenti ricevuti nell'esecuzione delle attivita richieste.
Svolgimento di attivita e incarichi utili alla crescita professionale nel settor

barista,banconista
ottivita commerciali di tipo ristorativo [ 17/07/2005 - 30/06/2023

Citta: conversano-avellino
Paese: italia

* Preparazione e somministrazione di prodotti di caffetteria e bevande al banco e al tavolo.

» Collaborazione alla preparazione ed esposizione dei prodotti da tavola fredda, qual toast, panini e insalate.

* Gestione dei pagamenti e delle operazioni di cassa.

* Pulizia, taglio e preparazione degli ingredienti necessari alla compesizione dei drink.

* Carico, scarico e rotazione delle merci in magazzino.

» Pulizia e riordino della sala alla chiusura del locale.

+ Coordinamento del personale di sala e bar per garantire un servizio rapido ed efficiente.

* Preparazione di centrifugati, estratti e spremute fresche.

* Soddisfazione delle richieste dei cfienti con esigenze specifiche o fuori lista.

* Collaborazione alle verifiche di inventario, allimmagazzinamento e alla rotazione delle scorte.

* Preparazione e servizio ai banco di bevande fredde e calde, alcoliche e analcoliche.

* Preparazione, porzionatura ed esposizione dei prodotti in vendita.

» Accoglienza ai clienti e assistenza nella selezione dei prodotti.

» Ricezione e preparazione degli ordini di caffetteria utilizzando in modo rapido ed efficiente gli appaositi
dispositivi.

* Manutenzione ordinaria degli strumenti del servizic al banco.

* Supporto al personale di sala nel servizio ai tavoli.

* Pulizia e riordine dei tavoli e del bancone di servizio.

* ldeazione e organizzazione delle serate a tema e dei relativi allestimenti.

+ Allestimento e rifornimento dell'area di preparazione e degli espositori di prodotti pronti.

* Promozione di nuovi prodotti e specialita offrendo piccole degustazioni ai clienti.

= Allestimento e rifornimento del banco servito e del banco a libero servizio.

* Somministrazione di bevande alcofiche nel rispetto della normativa vigente.

» Allestimento del locale, degli espositori e delle vetrine con prodottl e decorazioni stagionali.

* Cura della pulizia e iglenizzazione giornaliera di strumenti, superfici e del banco di vendita.

* Pesatura, confezionamento ed etichettatura dei prodotti alimentari.

* Pulizia e sanificazione delle attrezzature e delle superfici di lavoro.

* Scelta def prodotti, delle etichette e condivisione col personale di sala sugli articoli da proporre.

+ Definizione della drink&wine list, in base al posizionamento del locale.

* Vendita di snack confezionati e prodotti di pasticceria e gelateria.

* Predisposizione degli ordini telefonici per il ritiro al banco.

* Risoluzione di tamentele, problemi o reclami dei dlienti in modo professionale e collaborativo.

* Gestione della cassa e dei pagamenti al banco in contanti o tramite POS.

* Supporto alia clientela nellindividuazione dei giusti abbinamenti fra drink e pietanze.

+ Controlflo guotidiano della temperatura di freezer e celie frigorifere.

tirocinio giornalistico

NUOVO CORRIERE BARI SERA-REDAZIONE GIORNALISTICA [ 01/04/2011 - 30/07/2011 ]
Citta: bari

Paese: ltalia

» Cura e sistemazione della propria postazione lavorativa.
* Ricerca della massima soddisfazicne alle richieste della Direzione.
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* Svolgimento dei compiti assegnati con attenzione e precisione.

* Ricerca in completa autonomia di informazioni notiziabili, statistiche, atti, sentenze legali, dati economici,
dichiarazioni autorevoli, documenti e fonti attendibili in genere che assicurino un'esclusiva alle testate
editoriali.

* Interazione proattiva con le figure professionali della redazione giornalistica tra cui editori, correttori di
bozze, designer, impaginatori e fotografi in modo da restituire contenuti in linea con lo stile editoriale e le
preferenze del target.

» Scrittura di articoli di apertura, editoriali, rubriche per i social, approfondimenti, reporiage e dossier per
ottenere ['attenzione del pubblico, 'autorevolezza della testata editoriale e incrementare visite online e
vendite offline.

« Svolgimento degli incarichl assegnati con rapidita ed efficienza.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

laurea in sgienze delia comunicazione
UNIVERSITA DEGLI STUDI DI BARI “ALDO MORG [ 07/07/2014 ]

Citta: bari

diploma in grafica pubblicitaria- qualifica maestro d'arte
Istituto stutale d'arte p.a. de luca [ 30/07/2005 ] T

COMPETENZE LINGUISTICHE

Lingua madre: italiano

COMPETENZE DIGITALI

Padronanza del Pacchetto Office (Word Excel PowerPoint ecc) / InternetExplorer / Posta elettronica / Windows
/ GoogleChrome / Android / Google / Skype / Utilizzo del broswer / Social Network / Gestione PDF /
Instagram / Gestione autonoma delia posta e-mail / Whatsapp / Gmail / Elaborazione delle informazioni /
Risoluzione dei problemi / utilizzo di piattaforme di archiviazione e gestione dati come DropBox Google Drive e
WeTransfer / Social / Google Drive

PATENTE DI GUIDA

Patente di guida: B

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nel CV ai sensi delfart. 13 d. Igs. 30 giugno 2003 n. 196 - “Codice
in materia di protezione dei dati personali” e delfart. 13 GDPR 679/16 - "Regolamento europgo sulla protezione dei duti

personali”,

U@v—f
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