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INFORMAZIONI PERSONALI

Nome
Cittae CAP
Telefono

E-mail

Nazionk&a

Data dinascita

ESPERIENZA LAVORATIVA

* Date

» Nomeendirizzdel datore di
lavoro

Paginax-Cumculum vitaedi
CATALANO CHIARA

lsottoscritta Catalano Chiara aisensidegliart 46e 47 DPR 44512000.consapevole delle
sanzioni penali previste dal/art 76 del DPR 44512000 e successive modificazioni ed integrazioni
perleipotesi difalsitain attie dichiarazioni mendac idichiara sotto la propriaresponsabilita

CATALANO CHIARA

ITALIANA

06/2021AD OGGI
CEFPAS CALTANISSETTA
PERSONALE AMMINISTRATIVO

*  CONSEGUIMENTODEGLIOBIETTIVIASSEGNATINELPIENORISPETTODELLE
TEMPISTICHE STABILITAOTTENDENDO RISULTATI SODDISFACENTI SIA SU
ATTIVITA'SVILUPPATE A LIVELLO INDIVIDUALE CHE PARTECIPANDO
ATTIVAMENTE APROGETTI DI TEAM CONIMPEGNO. CAPACITA' E DEDIZIONI
COSTANTI.

«  PERSONALE AMMINISTRATIVO IMPEGNATO SUI PROGETTI
AFFIDATI AL CENTRO, GESTIONE AMMINISTRATIVA E
FINANZIARIA. DOCUMENTI CON TABILI, DELIBERE E DETERMINE DI
LIQUIDAZIONE, REGISTRAZIONE FATTURE ATTIVE E PASSIVE. MANDATI
DIPAGAMENTO E RISCOSSIONE,ORDINI E RICEVIMENTI;OTTIMO
UTILIZZO DEL PROGRAMMA INTERNO AREAS E D! ALTRI PROGRAMMI
TRA| QUALI WORD, EXCEL, POWERPOINT E BROWSER CHROME.

*  DISBRIGOEARCHIVIAZIONE SIACARTACEA CHEDIGITALE DELLE PRATICHE
AMMINISTRATIVE SECONDO | PROCESSI AZIENDALI E NEL RISPETTO DEI
PRINCIPI DICORRETTEZZA FORMALE EMETICOLOSA DIGESTIONE DELLE
SCRITTURE CONTABIL! EDELLE SCADENZE FISCALIOBBLIGATOR/E.

0612013- 1212014
CALLCENTER/GESTIONE FILEINTERNI/SEGRETERIA
GIRGENTI ACQUE S.P.A- AGRIGENTO
+ SVOLGIMENTO DELLE MANSIONI E DEGLI INCARICHIASSEGNATI CON
PROFESSIONAA, CONCENTRAZIONE EDEFFICACIA ANCHE IN SITUAZIONI
DI INTENSA PRESSIONE LAVORATIVA; RISPETTANDO LE SCADENZE
STABILITE MANTENENDO AL CONTEMPO ELEVATISTANDARD QUALITATIVI



a.mirisola
Evidenziato

a.mirisola
Evidenziato

a.mirisola
Evidenziato

a.mirisola
Evidenziato


12/2019 - 0412021

SEGRETARIA PRESSO STUDIO ARCHITETTO

ARCHITETTI ASSOCIAT - AGRIGENTO

+  SUPPORTO MOTIVATO E PROFESSIONALE IN GRADO DI APPORTARE UN

CONTRIBUTO DI VALORE ALLE ATTMVITA' DEL TEAM PER IL
RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI COMUNI GRAZE ALLA CAPACITRDI
COOPERARE SINERGICAMENTEE DICOMUNICARE INMODO TRASPARENTE
EDEFFICACE.

*  GESTIONE DELLADOCUMENTAZIONE INTERM,; SETTORE CONTABITA E
USO SOFTWARE COME WORD. EXCEL EPOWERPOINT.

0112018- 0112019
GESTIONEORDINI/AZIENDA /FORNITORI
NOCHE DEFUEGOAGRIGENTO

* IMPIEGODISOLUZIONIEAPPROCCI CONFORMI ALEL REALIESIGENZE DEL
CLIENTEPERGARANTIREUNSERVIZIODIECCELLENZAALFINEDI
CONVERTIRE LESPERIENZASODDISFACENTE INFIDELIZZAZIONE.

« GESTIONE EFFICIENTE DELLE OPERAZIONI EFFETTUATE CON IL
REGSTRATOREDI CASSA, COMPRESA LA SCANSIONE DEICODICI ABARRE
LELABORAZIONEDIPAGAMENTI ADEMISSIONI RICEVUTE.

08 /2016- 0812018
RESPONSABILE RICEVITORIA
SNAI S.P.A. - AGRIGENTO

*  OTTIMAGESTIONEDEICARICHIDILAVOROEDELLERELAZIONI
PROFESBONALI RISPONDENDO CON CALMA ED QUILIBRIO ANCHE ALLE
SITUAZIONI LAVORATIVE PIUIMPEGNATIVE.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

+ Date (da-a) ANNO 2009

«Nome e tipo d istitutdiistruzione DIPLOMA IN LETTERE CLASSICHE PRESSO LICEQ CLASSICO "EMPEDOCL®I
oformazione AGRIGENTO

Paginax+ Cumculum vitae di
CATALANOCHIARA



CAPACITAECOMPETENZE

PERSONALI
Acquisitenelcorsodellavitaedella
carriera ma non necessanamente
riconosciute da certificati e diplomi

ufficiali.
MADRELINGUA

ALTRELINGUA

+ Capacita dilettura
+ Capacitadiscittura
« Capacita diespressione orale

CAPACTAECOMPEENZE
RELAZIONALI

CAPACTIAECOMPETENZE
ORGANEATIVEE TECNICHE

PATENTE OPATENTI

Firma

Pagina x - Qimculum vitae di
CATALANO CHIARA

ITALIANO

INGLESE
BUONO
BUONO
BUONO

OTTIME CAPACITADI COMUNICAZIONE INTERPERSONALEOLTRE A SPIRITO DI SQUADRA E

CARACITA DI STABILIRE LE PRIORIT BRGANIZZANDO ILPROPRIO LAVORO IN MANJERA RIGOROSA E
ORIENTATA AL RAGGIUNGIMENTODEGLI OBIETTIVI.

NEL CORSODELLULTMAESPERIENZA LAVORATIVA HAPERFEZIONATO L'USO DEIPRINCIPALI STRUMENT
E TECNICHE DILAVOROLEGATE ALL'AREA ECONOMICO-FINANZIARIA:
-REGISTRAZIONEFATTURE:

-LIQUIDAZIONE FATTURE:

DALIBERDIPAGAVENC,

-MANDATI DIPAGAMENTO

DIMOSTRANDO INOLTREPROATTIVITA' E GRANDE ELASTICIX MENALE

PATENTEB

Autorizzo il trattamento dé miei debi personkai sensi del Decreto Legislativa0 giugno 2003,
n. 196 'Codice inmateria diprotezione deidati persond”. (facoltvo v. istruzioni)
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