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Istruzione e formazione
Titolo della qualifica rilasciata

Capacita e competenze
personali

Madrelingua(e)

Altra(e) lingua(e)
Informazioni generali

Carandente Tartaglia Vincenza
Via Marmolito n.66, 80010-Quarto(Na)
081/8767294
favola987@hotmail.it

Mobile: 3409778732

italiana
16/06/1987

Settore amministrativo / commerciale aziendale
Segreteria generale- Segretaria d'ufficio- Addetta alle vendite

Novembre 2006 - febbraio 2007
Segretaria presso azienda di trasporti “Liccardi”a Quarto(na) in Via Brindisi

Gestione chiamate,archiviazione e smistamento dati

Marzo 2007 - febbraio 2008

Segretaria presso negozio di tende da sole,zanzariere “Visconti Tende”. a Quarto in Via
Campana

Contabilita generale,appuntamenti,ordini,gestione clienti e fornitori,vendita

Maggio 2008- aprile 2011

Segretaria presso una ditta di infissi in alluminio “Visconti Infissi” sita in Soccavo(Na),P.zza
Ettore Vitale

Contabilita generale e fatturazione,gestione del lavoro interno ed esterno, gestione
appuntamenti,elaborazione di preventivi,gestione clienti e fornitori, archiviazione dati,
ordini e controllo delle merci in magazzino,vendita.

Maggio 2011 - Gennaio 2012
Segretaria presso ditta di stampe e ricami “Belize Srl” sita in Via F.llluminato,40 - Napoli

Accoglienza clienti, gestione degli ordini e delle spedizioni (logistica), centralino,
archiviazione documenti, gestione banca dati, fatturazione ,controllo e smistamento della
posta elettronica

Febbraio 2012- Marzo 2014
Segretaria presso azienda di stampe e ricami “Arpa Srl” sita in Via Emilio Notte,34- Napoli

Addetta alla segreteria,fatturazione e contabilita generale, addetta alla logistica, carico e
scarico magazzino con programmi gestionali, smistamento chiamate dal centralino,
archiviazione dati e fatture, gestione clienti e fornitori, gestione ordini e fasi lavorative
dell'azienda, addetta alla vendita

Diploma di Perito Tecnico Commerciale conseguito presso |'Istituto Tecnico Commerciale
“Vilfredo Pareto” di Arco Felice(Na) nell'anno 2006 con voto 77/100

italiano

Inglese,francese livello :medio

Conoscenza del pc e del pacchetto office, Internet Explorer, programmi gestionali
e di fatturazione, posta elettronica,conoscenza ed esperienza di contabilita
generale

Disponibilita a turnazioni

Serieta e volonta per la crescita professionale

Automunita- Patente B

Al sensi del D.Lgs 196/2003 il sottoscritto autorizza la diffusione dei propri dati personali contenuti in
questo curriculum, ringraziando per I’attenzione e rimanendo a disposizione per ogni ulteriore
informazione; inoltre colgo I’occasione per porgere i miei Cordiali Saluti.

Napoli, 13/04/2014



