Maria Di Giorgio B8 curopass

CONTATTI Indirizzo Bollate - Milano

CIRCA Sono una persona dnamica € sempre pronta ad ampliare le proprne competenze, con la volonta di mettersi al servizio

della comunita. Mi contraddistingue un carattere solare e una forte capacsa di ascolto, quakta che mengo fondamentall
per costruire un dealogo diretto e posstivo con gli altrl

ESPERIENZE
implegata contabile amministrativa Elaborazione, emissione e registrazione di fatture, calcolo delle rate condaminiall,
Condomini Assocaati prima nota e gesthone ded pagament! con relativa registrazione
Milano Contatti con ditte di manutenzione, gestione delle scadenze contrattl e registrazione
ssugno 1888 / Maggio 2000 relative fatture
Preparazione della documentazione per ke assemblee, redazione di verball, invio
delle convocaziane gestone dell'agenda dello studo
Gesteone telefonate. mail, accoglienza clienti e risoluzione di problematiche comuni
segnalate dal condomini
Assistente Amministrativa Gestone iscrizoni, formazion classi, gestione del fascicolo personale dello studente,
11.S. SEVERI-CORRENTI niasciuo centificati, diploms
MILANO Gestione delle procedure di trasferimento degli studenti in entrata e uscita,
Geugno 2000 / Agosto 2022 collaborando con altre Istitutzions scolastiche
preparazione di documenti Esami di Stato, tenuta registri elettranicl, gestione pagelle
€ supporto tecnico alle attwita didattiche
Insenmento Plattaforma AIE Mori di testo
Relazoni con le famighke e | docentl, fornendo informazioni e supporto amministrativo
Uso di strument informatici e collaborazione con DSGA e Dingente Scolastico
Assistente Amministrativo Coordinatore Area didattica e formazione persanale neo assunto
LICEO E ISTITUTO TECNICO PRIMO LEVI Flanfficazione e organizzazione di viaggl d'istruzione e sogglorno studio all'estero
Boliate gestione del rapporti con agenzie di viaggho ed enti organizzator

________________________

SSNSIMOIe << / In Core comparazione preventivi, bandi
Gestione amministrativa contabile
Fredisposizione e stipula contrathi con fornston con utikzzo del portale MEPA per la
gestone delle procedure d'acqussto
veriica documentazione amminstrativa gestione contablle e controllo pagamenti

Gestone iscrizoni, formazions classi, gestione del fascicolo personale dello studente,
rilasciuo cartificati, duploms

Gestione delle procedure di trasferimento degli studenti in entrata e uscita,
collaborando con altre Istitutzions scolastiche

preparazione & document Esami di Stato, tenuta registn elettronici, gestione pagelle

€ supporto tecnico alle attwita dedattiche
Insenmento Piattaforma AIE Moni di testo

Relazoni con le famighke e | docenti, fornendo nformazioni @ supporto amministrativo
Uso di strument informatici @ collaborazione con DSGA e Dingente Scolastico
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FORMAZIONE



PERITO TECNICO CONTABILE IND.
AMMINISTRATIVO

I.T.C.S. "PRIMO LEVI”
BOLLATE

Anno di lauresa Descrizione della formazione

Laurea
Nome dedl'istituto
Clita

Anno di lauresa Descrizione della formazione

COMPETENZE

Titolo della competenza: Livello
Creazione di Contenuti: Livello avanzato

LINGUE

inglese
Conoscenza di base

INTERESSE

cucinare

leggere
viaggiare



