NICOLETTA ALTOMARE

CITTA’

~Taranto.

ISTRUZIONE E
FORMAZIONE

-Triennio Perito Informatico.
-Diploma Ragioniere e Perito
commerciale.

CONOSCENZE
INFORMATICHE

-Utilizzo Pacchetto Office.
-Utilizzo Libre Office.
-Utilizzo Editing foto/video.

CAPACITA'E
COMPETENZE

-Gestione del tempo.
-Lavoro in autonomia.
~Contatto con i clienti.

-Abilita nella scrittura e lettura.

-Fermezza.

-Discrezione e riservatezza.
-Autonomia.
-Intraprendenza.

-Precisione e puntualita.
-Flessibilita.

-Cordialita e professionalita.
-Dinamicita.

~Capacita di apprendimento.
-Capacita organizzative.

-Attitudine al lavoro di gruppo.

-Attitudine al coordinamento.
~Capacita tecniche.
-Ottime doti comunicative.

PROFILO PROFESSIONALE

~-Risorse umane e formazione.

-Responsabile di team.

-Redazione prima nota.

-Gestione appuntamenti e coordinamento fornitori.

-Gestione chiamate e e sistema di inventario.

-Gestione pratiche, documentazioni, smistamento centralino e
posta elettronica.

-Competenze organizzative e gestionali.

-Corrispondenza e contatti con i clienti.

-Accoglienza e informazione.

-Utilizzo di software gestionali.

-Rapporto cliente/fornitore.

-Gestione dell'agenda del titolare e dei dipendenti.

-Archiviazione documenti e fascicoli attraverso sistema digitale.

-Costruzione di report per incrementare l'efficienza aziendale.

-Svolgimento di tutte le operazioni inerenti alla gestione e
sviluppo.

-Valutazione dei processi aziendali per la determinazione della
struttura organizzativa e ottimale di produzione.

-Organizzazione di eventi.

ESPERIENZE LAVORATIVE

-Conduttrice televisiva presso MEDIA EDIZIONI S.r.l. (Ta) / Anno
2000-2001.

~-Esperta di progetti didattici e saggi scolastici presso la scuola
materna "XIX CIRCOLO COMPARTO C'- San Paolo (Ba) / Anno
2001-2002.

-Esperta di progetti didattici e saggi scolastici presso I'lstituto
Comprensivo ‘CASALINI'- San Marzano (Ta) / Anno 2005-2006.

-Addetta stampa e marketing presso ‘IDF* S.r.l.- Manduria (Ta) /
Anno 2007-2008.

~Responsabile Segreteria di direzione e responsabile di reparto
presso ‘CRIAM S.r.l." - San Vito (Ta) /Anno 2007-2008-2009.

~Giornalista presso Tv privata ‘TELEPUNTO5 - Massafra (Ta) /Anno
2011-2012 -2013.

~Conduttrice Televisiva presso MEDIA EDIZIONI S.r.l. (Ta) / Anno
2016-2017.

-Responsabile Segreteria generale presso studio medico / Anno
2018-2019.



