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INFORMAZIONI PERSONALI Ioja Andreea   
 

  Via regione gonzole, 3 - 10043 Orbassano Torino 
 3299187178     3299187178        
andreea.ioja@libero.it 

 Sesso: F |  data di nascita: 20/12/1997  
 Nazionalità: Rumena  (Richiesta cittadinanza Italiana, in attesa del suo arrivo) 

 

 
ISTRUZIONE E FORMAZIONE 

 

 
 
 
 

OCCUPAZIONE PER LA QUALE 
SI CONCORRE 

POSIZIONE RICOPERTA 
OCCUPAZIONE DESIDERATA 

TITOLO DI STUDIO  
DICHIARAZIONI PERSONALI 

 
 
 

- Segretaria amministrativa 
- Impiegata amministrativa/contabile  
- Segretaria studio medico di base 

(Setembre 2012- Giugno 2015) Qualifica professionale: Operatoratrice  Amministrativo Segretariale 
 
CIOFS-F.P. PIEMONTE 
C.F.P. “ Virginia Agnelli” 
Via Paolo Sarpi 123-10135 Torino To 
Tel: 011-616770  
  
Fatturazione attiva e passiva, Tecniche di rilevazione contabile, Tecniche commerciali e 

amministrative, Documentazione amministrativa e contabile, Tecniche di segreteria, 

Lingua inglese e Lingua francese a livello commerciale base, Preventivi, Sicurezza, 

Qualità, Orientamento e capacità personali, Lingua Italiana e Asse storico sociale, 

Matematica e Scienze tecnologiche, Tecnologie informatiche. 
 Livello conseguito:  83 /100 

 
STAGE (Marzo – Maggio 2015) DATAGEST CONSULTING  

Strada Torino 43/36  

10043 Orbassano (TO) 

Tel. 01119886250  –  Mail: info@data-gest.com 
 Diploma di Maturità’: Servizi commerciali  

 
Attività d’ufficio, rispondere al telefono, accoglienza clienti, gestione appuntamenti, 

registrazione di fatture emesse e ricevute, ritiro documentazione per il 730, 

gestione della posta, archiviazione di documenti.  
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COMPETENZE PERSONALI 
Mi considero una persona estroversa cioè sono aperta, socievole e affettuosa; 
sono portata a lavorare in gruppo e a socializzare. 
Sono una persona responsabile, precisa, organizzata e affidabile con un buon 
metodo di lavoro, mi addatto molto facilmente, risolvo i problemi con molta cautela 
e sono flessibile in qualsiasi momento. 
In ambito professionale credo di essere più riservata, preferisco pensare prima di 
agire e mi impegno costantemente per raggiungere gli obiettivi che mi sono 
prefissata. 

 
 

 

 

(SETTEMBRE 2015 – GIUGNO 2017) 
I.P.S.I.A. Antonio Magarotto   

Via Monte Corno, 34 - 10127 – Torino 

Tel +39 011 3174189 - Fax + 39 011 3174190 

E-mail: isiss.to@tiscali.it 

Gestione dei processi amministrativi e commerciali, progettazione dei sistemi aziendali, 
attività per la realizzazione di applicativi di supporto all’analisi dei fenomeni finanziari, 
simulatori di piattaforme di Internet Banking e siti Web orientati al Marketing, Applicazioni 
gestionali, tecniche professionali dei servizi commerciali.  

Livello conseguito:  70 /100 

 
Svolto un corso formativo sulla sicurezza nei luoghi di lavoro della durata di 8 ore 
presso l'istituto Magarotto di Torino, in attesa del rilascio dell’attestato.   

Svolto un corso sulla Lean Production della durata di 20 ore presso l'istituto 
Magarotto, durante il corso si sono acquisite le conoscenze base, la terminologia e 
le tecniche operative per riprogettare, attraverso i principi della Lean, con l’obiettivo 
di massimizzare il valore per il cliente, ridurre i tempi di consegna, ridurre le scorte 
e abbassare gli sprechi. 

 
Svolto un corso formativo per gli addetti preposti ad intervenire in caso di necessità di 
primo soccorso con la durata di 8 ore presso l'istituto Magarotto. 

  

Lingua madre  Rumeno \ Italiano  
 

  

Altre lingue COMPRENSIONE  PARLATO  PRODUZIONE SCRITTA  

Ascolto  Lettura  Interazione  Produzione orale   

Inglese A1 A1 A1 A1 A1 
 Come da attestato   

Francese A1 A1 A1 A1 A1 
 Livelli: A1/2 livello base – B1/2 livello intermedio – C1/2 livello avanzato 

Quadro Comune Europeo di Riferimento delle lingue. 

Attestati 
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Competenze comunicative e 
relazionali 

Mi ritengo una persona tranquilla con un discreto self control sono capace di 
suscitare entusiasmo e di motivare gli altri. 
Sono una persona che ascolta con molta attenzione la persona che sta parlando, 
cerca in qualsiasi modo di aiutarle e dare una mano per risolvere i problemi, gli 
altri vedono in me un punto di riferimento. 

Competenze organizzative Sono una persona organizzata con un buon metodo di lavoro, sono in grado di 
organizzare autonomamente il lavoro definendo le priorità, se capita un imprevisto 
mantengo la calma e cerco di risolverlo nel miglior modo possiblile; inoltre sono 
sempre flessibile, mi muovo autonomamente sul territorio e so orientarmi molto bene.  

Competenze informatiche 
 

       

Ottima padronanza degli strumenti Microsoft Office (Excel, Word, Access, PowerPoint) 
Utilizzo Internet Explorer per effettuare ricerche mirate, prenotazioni, uso dei programmi 
online e della posta elettronica. 
In possesso della ECDL la patente europea per il computer: sostenuti 7 esami su 7 con 
esito positivo e valutazione superiore al 90%. 
 

Altre competenze Nel mio tempo libero amo dare spazio alla mia creatività faccio cose fai da te e 
decoupage, adoro scrivere brevi testi, lettere o racconti passione che mi ha permesso 
di ottenere una Menzione d’onore al Salone Internazionale del Libro. Sono molto brava 
a montare video e a modificare foto con diversi programmi tra cui Viva Video, Movie 
Maker. 

Patente di guida   B  

Dati personali Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 
giugno 2003, n. 196 "Codice in materia di protezione dei dati personali”. 

Qualifica Professionale, Attestato lingua Inglese, Dichiarazione conseguimento Maturità. ALLEGATI 


