CONTATTI

o Via Tommaso passero 35, Barletta,
Bat 76121

*N 3294019903

porcella.antonellas@gmail com

PROFILO PROFESSIONALE

Forte motivazione a crescere
professionalmente. Buone doti

organizzative e di gestione del tempo.
Capacita di inserirsi senza troppe difficolta

in nuovi contesti lavorativi grazie a spirito
disquadra e ottime capacita diascolto e
comunicazione.

CAPACITAE COMPETENZE

® Uso dei gestionali di settore
® Abilita di problem solving
B Capacita relazionali

® Conoscenza della fatturazione
elettronica

B Gestione della posta
® Nozioni di contabilita e fatturazione

Antonella Porcella

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI

Impiegata Cantina cooperativa coltivatori diretti "Cantine della Bardulia"
- Barletta, Bat

08/2016 - ad ogaqi
® Presidio dei movimenti di cassa e verifica di incassi € pagamenti
® Collaborazione con l'ufficio contabile nella gestione della contabilita generale.

® Predisposizione ed evasione degli ordini delle forniture necessarie e gestione
dei fornitori.

® Elaborazione e ricezione di fatture elettroniche, provvedendo all'adeguata
conservazione

B Supporto alle attivita di segreteria e servizi generali
® Consegna della posta e smistamento di e-mail e telefonate.
® Tenuta deirapporti con i consulenti esterni.

® Emissione di bolle di accompagnamento, imballaggio dei pacchi e
predisposizione della consegna ai clienti tramite corriere.

W Gestione della documentazione dell'ufficio e della corretta archiviazione sia in
cartaceo che in digitale

® Cura delle relazioni con le diverse aree aziendali coinvolte nella propria attivita.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Diploma
Istituto d'istruzione Scipione Staffa - Trinitapoli

Laurea Economia aziendale
Universita degli studi di Foggia - Fogqgia, 02/2017

HOBBY E INTERESSI

Carattere solare, allegro e cordiale, rispettoso e attento alle esigenze altrui.
Amante della natura e del regno animale.
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