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PROFILO PROFESSIONALE

Lavoratore con pochi mesi di esperienza
ma dotato di conoscenze e competenze,
affidabile con forte motivazione nella
crescita professionale nel settore
manageriale, capace di occuparsi dei
compiti assegnati con impegno e
risolutezza agendo sempre nel rispetto dei
feedback e delle raccomandazioni di
colleghi e superiori nell'ottica di un
miglioramento continuo del servizio.
Ottime doti comunicative e padronanza dei
sistemi di controllo della produzione.
Competente nella pianificazione e
nell'organizzazione strategica, capace di
offrire un supporto completo ai leader
aziendali.

Particolarmente attento a fornire un
eccellente servizio ai clienti mirando alla
soddisfazione degli stessi.

Ho maturato consistente esperienzain
mansioni impiegatizie, occupandomi di
archivi, corrispondenza, pratiche
amministrative e burocratiche.

Spiccate capacita relazionali e buona
predisposizione al lavoro in team.

CAPACITA E COMPETENZE

= Gestione dei documenti

Comune di Conversano
Smistamento: AREA 3 SERVIZI DEMOGRAFICI E DECORO URBANO
Prt.G. 0018567/2026 - E - 11/05/2026 09:43:22

Coadiutore amministrativo Della corte caffetteria - Conversano, Bari
06/2023 - Ad Oggi

Affiancare il titolare nelle gestione produttiva e amministrativa collaborando in
specifiche mansioni quali:

Gestione di procedure di natura amministrativa.(es. food costing)

Massimizzazione della produttivita del personale attraverso la riorganizzazione -
dei turnilavorativi e la supervisione efficace di 12 dipendenti.

Elaborazione e monitoraggio delle operazioni di cassa, ciclo attivo, passivo e
note di spesa.

Elaborazione ordini e verifica della documentazione logistico - amministrativa.

Insegnante diripetizioni private Studenti 13-18 anni - Conversano, Bari -
09/2022 - Ad Oggi

Studio dei programmi e preparazione delle lezioni individuali.

Creazione di programmi personalizzati in base alle esigenze specifiche degli
allievi.

Organizzazione di sessioni di ripasso estivo per esami di recupero in materie
scientifiche.

Preparazione di dispense, approfondimenti e materiali didattici interattivi,
utilizzando supporti multimediali.

Erogazione di lezioni private a singoli o gruppi di studenti.

Cura delle relazioni coni genitori degli studenti informandoli su progressi e
problematiche.

Tirocinante Etech system - Bari, Bari

07/2024 - 11/2024

Tirocinante presso la societa di ingegneria Etech System, lavoro di analisi dei
processi produttivi aziendali, e applicazione della uni en iso 9001:2015 per i
processi analizzati

Laurea magistrale : Ingegneria Gestionale

Politecnico - Bari, 03/2025

Studente frequentante il corso di laurea magistrale in Ingegneria Gestionale,
specializzazione in Imprenditorialita e Innovazione

Laurea triennale: Ingegneria Gestionale
Politecnico - Bari, 12/2024

Diploma: Scuola secondaria di 22 grado
liceo scientifico Sante Simone - Conversano, 07/2020
Diploma conseguito con valutazione di 87/100

Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mio CV ex art. 13 del [
decreto legislativo 196/2003 e art. 13 del regolamento UE 2016/679 sulla
protezione dei singoli cittadini in merito al trattamento dei dati personali
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Multitasking

MS Office

Rispetto delle scadenze

Conoscenza del ciclo attivo e passivo
Puntualita

Attenzione ai dettagli

Problem solving

Doti organizzative

Capacita di analisi

Utilizzo di email

Uso dei principali strumenti informatici

Capacita contabile

LINGUE

Inglese B2

Intermedio avanzato
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