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Patente di guida: B

CAPACITA’ E COMPETENZE

Le mie attivita lavorative mi hanno permesso di mettere in pratica e
perfezionare le conoscenze teoriche acquisite durante gli studi, ampliando il
mio bagaglio professionale in un contesto di vendita e di assistenza a
contatto con la clientela.

Di seguito elenco alcune delle skills che ritengo di saper padroneggiare
abbastanza bene:

Predisposizione al contatto con il pubblico
Capacita gestionali

Emissione fatture e gestione anagrafica clienti
Approccio metodico e problem solving
Cordialita e gentilezza

Capacita organizzative

Sistemi di prezzatura e pesatura

Attitudine alla vendita

Tecniche di up-selling e cross-selling

Gestione del magazzino, controllo documenti di trasporto, ed
eventuali rettifiche

o Uso di cassa digitale e Pos

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI

03/2025 - 01/2026 Addetta a funzioni di segreteria

Vs Impianti Srls — Augusta

All'interno di questa azienda, che si occupa della realizzazione e installazione
di vari tipi di impianti (fotovoltaici, elettrici, idraulici, condizionamento e
termico), svolgo funzioni di segreteria, in particolar modo:

- Accoglienza dei clienti, illustrazione dei prodotti e delle offerte disponibili
- Gestione telefonica, posta elettronica e certificata

- Gestione appuntamenti e organizzazione agenda aziendale

- Gestione documentazione



11/2015 - 12/2024

- Gestione anagrafica clienti, registrazioni manutenzioni periodiche,
compilazione libretti impianti

- Inserimento e gestione pratiche (come Fgas, Curi, Gse, Enea)

- Preparazione preventivi e fatture elettroniche

- Elaborazione monitoraggi mensili impianti fotovoltaici

- Utilizzo pacchetto Office, Google Drive, Google Calendar

Titolare e responsabile di punto vendita

Palloncini in festa — Augusta

Grazie all'esperienza maturata in questi anni ho avuto modo di occuparmi a
360° di tutto cid che concerne la gestione del punto vendita; sia attivita
burocratiche e gestionali (rapporto con commercialista, fornitori e
rappresentanti), ma anche e soprattutto attivita a contatto con la clientela.

Di seguito elenco alcune delle attivita principali svolte:

o Accoglienza dei clienti, illustrazione dei prodotti e delle offerte
disponibili.

o Progettazione e realizzazione di pacchetti su misura del cliente

o Allestimento e decorazione di vetrine, espositori e spazi di vendita.

o Apertura e chiusura giornaliera del registratore di cassa, annotazione
degli importi e verifica della corrispondenza con il cassetto.

o Formazione e affiancamento ai nuovi assunti.

o Gestione dei pagamenti in cassa e su terminali portatili.

o Utilizzo software Fireshop (gestionale e terminale di cassa).

. Utilizzo pacchetto Office, in particolare Excel, Power Point, Word.

. Gestione del magazzino: controllo giacenze ed eventuali ordini per

riassortimento, controllo merce in entrata e confronti con documenti di
trasporto, controllo e verifica merce in uscita.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

2014

2009

Laurea triennale: Economia e gestione delle imprese turistiche
Classe L.18 delle Lauree in Scienze dell’Economia e della gestione aziendale
Universita degli studi di Catania

In data 29 Luglio 2014 ho conseguito la laurea triennale presso |l
Dipartimento di Economia e Impresa dell'Universita degli Studi di Catania,
riportando la votazione di 100/110.

Diploma: Maturita scientifica PNI

Liceo Classico “Megara” (sez. scient. annessa)

Nell'anno 2009 presso il Liceo Scientifico PNI di Augusta ho conseguito il
Diploma di "Liceo Scientifico PNI" riportando la valutazione finale 75/100.



COMPETENZE LINGUISTICHE

Italiano: Lingua madre

Inglese: Intermedio, B1

HOBBY E INTERESSI

Dedico il mio tempo libero alla famiglia, ma riesco sempre a ritagliarmi un
piccolo spazio per me stessa, svolgendo attivita sportive di gruppo all'aria
aperta come il padel e acquagym nel periodo estivo.

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi dell'art. 13 del D. Lgs. 196/2003 e dell'art. 13 GDPR
(Regolamento UE 2016/679) ai fini della ricerca e selezione del personale.
Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti in questo CV ai fini della ricerca e selezione del personale.
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