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	INFORMAZIONI PERSONALI
	Sara Perrone
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 Via Arno, 8 Monterotondo (RM) - 00015
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340-0658976    
 340-0658976

	
	 saraperrone@hotmail.it

	
	Sesso Femminile | Data di nascita 12/10/1983 | Nazionalità Italiana

	
	


	occupaZIONE PER LA QUALE SI CONCORRE

TITOLO DI STUDIO

DICHIARAZIONI PERSONALI
	Segretaria aziendale, segretaria commerciale, Segretaria contabile Ragioniera o altro.

Diploma di scuola superiore Tecnico-Commerciale.


	ESPERIENZA PROFESSIONALE
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	Da Marzo 2019
	Segretaria - Addetta alla logistica

	
	Demas S.r.l. – Servizi per la veterinaria, logistica e trasporti - Roma (RM)


	Maggio 2018 – Febbraio 2019
	Segretaria - Addetta alla logistica

	
	CONSORZIO CAPITOLINA SERVIZI S.r.l. – Pulizia, logistica e trasporti - Monterotondo (RM)

	
	· Segretaria;

· Rapporti con il pubblico;

· Preparazione, compilazione e stampa ordini,

· Gestione magazzino con carico e scarico merci;

· Rapporto con fornitori e clienti;

· Archiviazione documenti cartacei ed informatici;

· Gestione dei carichi e scarichi magazzino;


	
	Attività o settore logistica e trasporti


	Dicembre 2016 - Dicembre 2017
	Segretaria - Addetta alla fatturazione

	
	BRANDS S.r.l. - Commercio e distribuzione abbigliamento - Monterotondo (RM)

	
	· Addetta alla contabilità;

· Segretaria;

· Tenuta registro scritture contabili;

· Rapporti con il pubblico;

· Fatturazione;

· Preparazione, compilazione e stampa ordini,

· Utilizzo dei sistemi hardware e software di tipo mobile (palmari);

· Gestione di lavori in team e organizzazione attività lavorativa del personale;

· Gestione magazzino con carico e scarico merci;

· Addetta alle spedizioni intra ed extra CEE;

· Rapporto con fornitori e clienti;

· Rapporto e gestione ordini con negozi convenzionati;

· Archiviazione documenti cartacei ed informatici;

· Gestione dei carichi e scarichi magazzino;

· Ufficio acquisti.



	
	Attività o settore Abbigliamento 


	Agosto 2010 - Ottobre 2016
	Segretaria - Addetta alla fatturazione

	
	MANCINI ANTONIO S.n.c. - Commercio e distribuzione bibite e generi alimentari - Mentana (RM)

	
	· Addetta alla contabilità e alla fatturazione;

· Segretaria;

· Tenuta registro scritture contabili;

· Registrazione prima nota;

· Gestione contabilità bancarie;

· Gestione cassa liquidi;

· Pagamento degli F24 e F23 (tributi) on-line;

· Chiusura bilanci d’esercizio;

· Rapporti con il pubblico;

· Preparazione, compilazione e stampa ordini,

· Gestione magazzino;

· Rapporto con fornitori e clienti;

· Archiviazione documenti cartacei ed informatici.



	
	Attività o settore Distribuzione bibite e generi alimentari



	Settembre 2003 - Giugno 2010
	Segretaria - Ragioniera

	
	CONSUL STUDIO 2000 S.r.l. - Studio di Commercialisti - Fonte Nuova (RM)

	
	· Addetta alla contabilità e alla fatturazione;

· Segretaria;

· Tenuta registro scritture contabili;

· Registrazione prima nota;

· Gestione contabilità bancarie;

· Gestione cassa liquidi;

· Gestione completa degli F24 on-line;

· Chiusura bilanci d’esercizio;

· Rapporti con il pubblico.



	
	Attività o settore Studio Commercialista



	Ottobre 2002 - Giugno 2003
	Segretaria

	
	STUDIO COMMERCIALISTA BARBALACE - Monterotondo (RM)

	
	· Contatti con il pubblico;

· Attività di segreteria.

	
	Attività o settore Studio Commercialista


	ISTRUZIONE E FORMAZIONE
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	1997 - 2002
	Diploma Tecnico Commerciale
	

	
	Istituto Superiore di Stato - Piazza della Resistenza 1 - Monterotondo (RM)

	
	· Diploma Tecnico Commerciale conseguito con votazione finale di 97/100


	COMPETENZE PERSONALI
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	Lingua madre
	Italiano

	
	

	Altre lingue
	COMPRENSIONE 
	PARLATO 
	PRODUZIONE SCRITTA 

	
	Ascolto
	Lettura 
	Interazione 
	Produzione orale 
	

	Inglese
	B2
	B2
	B1
	B1
	B2

	
	Sostituire con il nome del certificato di lingua acquisito. Inserire il livello, se conosciuto

	Francese
	A2
	A2
	A1
	A1
	A1

	
	Sostituire con il nome del certificato di lingua acquisito. Inserire il livello, se conosciuto

	
	Livelli: A1/A2: Utente base  -  B1/B2: Utente intermedio  -  C1/C2: Utente avanzato 
Quadro Comune Europeo di Riferimento delle Lingue


	Competenze comunicative
	· Possiedo una buona competenza comunicativa acquisita durante la mia esperienza lavorativa.


	Competenze organizzative e gestionali
	· Leadership (Responsabile del settore acquisti e vendite).


	Competenze professionali
	· Dedita al lavoro in gruppo e/o team;

· Relazione con clienti e fornitori;

· Puntualità per gli impegni presi;

· Ottime gestione delle relazioni interpersonali;

· Ottima disponibilità e flessibilità lavorativa, acquisita con l’esperienza da madre di famiglia;

· Ottima conoscenza del territorio di residenza e delle realtà territoriali.


	Competenze digitali
	AUTOVALUTAZIONE

	
	Elaborazione delle informazioni
	Comunicazione
	Creazione di Contenuti
	Sicurezza
	Risoluzione di problemi

	
	Avanzato
	Avanzato
	Avanzato
	Base
	Intermedio

	
	Livelli: Utente base  -  Utente intermedio  -  Utente avanzato 
Competenze digitali - Scheda per l'autovalutazione 

	
	

	
	· Ottima padronanza degli strumenti della suite per ufficio (elaboratore di testi, foglio elettronico, software di presentazione);

· Buona padronanza dei programmi per l’elaborazione digitale delle immagini acquisita come fotografo a livello amatoriale;

· Ottima padronanza del software MAGIX 2000 (SW di contabilità);

· Ottima padronanza del software DIBE ENTERPRISE (SW per la gestione del magazzino, della contabilità e fatturazione);

· Ottima padronanza del software MEXAL PASSPARTOUT (SW per la gestione della commessa, del magazzino, della contabilità e fatturazione).


	Altre competenze
	· Cucina;

· Pulizie;

· Canto;

· Attrice di teatro.


	Patente di guida
	Patente di categoria B rilasciata in data 12/02/2003


	ULTERIORI INFORMAZIONI
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	Appartenenza a gruppi / associazioni
	· Appartenente al coro parrocchiale di Monterotondo (Santa Maria);

· Socia dell’Associazione “La Libellula” Monterotondo - Attività di teatro artistico e rappresentazioni teatrali in qualità di attrice.


	Dati personali
	Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 "Codice in materia di protezione dei dati personali”.
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