
Letizia VALENTINI

RI EPILOGO PROFESSIONALE
Lavoratore scrupoloso e impegnato a fornire i migliori standard di organizzazione,
produttività e
gestione dell'ufficio. Esperienza in uflici e nell'uso di software, con grande competenza in
gestione
dei documenti. Storia comprovata di miglioramento degli ambienti di utficio,
modernizzazione dei
sistemi.
Ottime capacità di battitura. Professionista scrupoloso in grado di semplificare le
procedure di
lavoro e gestire l'organizzazione dell'uff icio.
CAPACITA'
Organizzazione - responsabilità -propositività
Pazienza - versatilità
ESPEREIENZE PROFESSIONALI
IMPIEGATA DI SEGRETERIA
BANCA D'ITALA DAL 11.1975 AL 5.2017
1 0 anni addetta al centralino
I anni addetta al telex/telegrammi
15 mesi trasferita alla Tesoreria dello Stato della Filiale della Banca D'italia di Milano
7 anni addetta al Servizio gestione degli Stabili della Banca d'ltalia con compiti di
archiviazione
documenti, gestione documenti in arrivo ed in partenza, compilazione ordini per lavori di
manutenzione sempre supportata da programmi digitali.
5 anni addetta al Servizio Acquisti della Banca d'ltalia nel settore di Segreteria, gestione
del
personale, assenze, presenze, malattia, permessi.
Gestione della documentazione in arrivo, in partenza e archiviazione degli stessi.
5 anni Segretaria di Direzione, geslione della Segreteria del Capo Servizio, supporto al
Capo
Servizio in ogni ambito, compilazione documenti, archiviazione documenti, controllo degli
stessi.
Gestione dei fascicoli personali di tutto il personale del Servizio.
Ricerche su internet su richiesta del Capo Servizio.
Gestione degli appuntamenti del Capo Servizio.
Gestione del "Bollettino" annuale sulle capacità del Personale.
8 anni addetta alla gestione del Contratto di mensa dell'Banca d'ltalia.
Controlli sulle Ditte
Controlli delle fatture
Controlli sull'igiene delle 7 mense
Controlli sugli alimenti usati
Controlli sulla provenienza degli alimenti usati ecc..
ISTRUZIONE
1973 - Liceo Scientifico /lstituto Manieri-Copernico di HOMA


