FORMATO EUROPEO
PER IL CURRICULUM
VITAE

INFORMAZIONI PERSONALI

Nome EDITA BACAJ
Nazionalita
Data di nascita 1985
Professione

ESPERIENZA LAVORATIVA

Albanese (Cittadinanza Italiana)

Impiegata Amministrativa

Date
Nome e indirizzo del datore di lavoro

Tipo di azienda o settore

Principali mansioni e responsabilita

Gennaio 2015 — ad oggi

La Tazzina Srl

Viale Empoli, 36 — 47838 Riccione (RN)
Torrefazione

Impiegata amministrativa addetta al carico documenti magazzino, emissione ddt/ fatture per
spedizioni, mansioni di segreteria generale. Gestionale utilizzato: Team System Gamma
Enterprise

Date
Nome e indirizzo del datore di lavoro

Tipo di azienda o settore

Principali mansioni e responsabilita

Giugno 2013 - Marzo 2015

Edil Rimini Ponteggi di Giungi Oscar

Via F. Orsini, 1 — 47922 Viserba di Rimini (RN)
Edilizia — Noleggio impalcature

Impiegata amministrativa addetta alla contabilita cantieri, preventivi, fatture, rapporti con clienti e
fornitori, prima nota

Date

Nome e indirizzo del datore di lavoro
Tipo di azienda o settore

Tipo di impiego

Maggio 2014 - Settembre 2014

Quartiere Narciso

DiscoClub

Responsabile contabilita tavoli (lavoro continuativo weekend)

Date
Nome e indirizzo del datore di lavoro
Tipo di azienda o settore

Dal 11/05/2013 al 30/09/2013
Hakuna Matata Riccione
Discoteca




Tipo di impiego

Cassiera (lavoro continuativo nei weekend e stagionale)

Date
Nome e indirizzo del datore di lavoro

Tipo di azienda o settore
Tipo di impiego
Date

Nome e indirizzo del datore di lavoro
Tipo di azienda o settore

Dal 04/02/2007 al 31/05/2013

Kad Company Srl

Via Mancini, 4 — 47841 Cattolica (RN)

Impresa edile con attivita principale noleggio di impalcature con montaggio e smontaggio,
coperture, isolamenti, impermeabilizzazioni

Impiegata amministrativa addetta alla contabilita cantieri, preventivi, fatture, rapporti con clienti e
fornitori, banche, prima nota

Stagioni estive (aprile/maggio — settembre) dal 2002 al 2006
“Hotel Torsani” Riccione — Lonzi Tiziana
Albergo

Tipo di impiego Apprendista segretaria addetta alle prenotazioni, accoglienza clienti, conti clienti, bar e aiuto
sala.
Date Dal 26/06/2001 al 27/08/2001

Nome e indirizzo del datore di lavoro
Tipo di azienda o settore

Sanitaria Betti Claudia
Sanitaria

Tipo di impiego Apprendista commessa
ISTRUZIONE -FORMAZIONE
Date Luglio 2005

Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

Qualifica conseguita

Istituto Tecnico Commerciale “Lucia Caggiari” Ancona

Diploma di maturita in Ragioneria

Date

Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

Principali materie / abilita
professionali oggetto dello studio

Dal 1993 al 2004
Conservatorio “G. Rossini” Pesaro

Strumento: Violino e pianoforte complementare




CAPACITA E COMPETENZE PERSONALI

Madrelingua Albanese
Italiano
Altre lingue Inglese
+ Capacita di lettura Ottimo
+ Capacita di scrittura Buono
+ Capacita di espressione orale Buono
Altre lingue Tedesco
+ Capacita di lettura Ottimo
+ Capacita di scrittura Buono
+ Capacita di espressione orale Buono
Capacita e competenze tecniche Windows XP-Vista: ottima conoscenza
Con computer, attrezzature Word, Excel, Power Point: ottima conoscenza
specifiche, macchinari, ecc. AutoCad- utilizzo funzionalita principali. buona dimestichezza

Hotel 2000: Programma di gestione alberghiera. ottima conoscenza
Project Srl: Software per edilizia. ottima conoscenza

Patente Patente tipo AB — Mezzo proprio

Spiccate capacita nel socializzare e nel lavorare in un gruppo (acquisita nelle passate esperienze lavorative)
Capacita nell'organizzazione del lavoro, anche di gruppo (acquisita nelle passate esperienze lavorative e formazionali)

La sottoscritta, acquisite le informazioni di cui all'art. 13 del decreto leqgislativo
196/2003, conferisce il consenso alla raccolta e al trattamento dei propri dati personali.

In fede

Edita Bacaj



