MONICA BIAGINI

Esperienze Professionali

<+ 2005 -2020 Costruzioni Civili e Commerciali SpA — Roma
Ruolo: Segretaria di Direzione (2005 — 2015)
Attivita: Gestione della corrispondenza in entrata ed uscita
Organizzazione dell’agenda dei responsabili (riunioni, incontri, trasferte)
Stipula di contratti di vendita e di locazione
Fatturazione ordinaria

Rapporti con fornitori per ordini materie prime (materiale elettrico, edili e falegnameria...)
Relazione con collaboratori esterni per la gestione amministrativa

Responsabilita dell’archivio cartaceo e telematico

Organizzazione dell’ufficio

Ruolo: Addetta alla reception presso uffici Indra e Xerox (2015 — 2020)
Attivita: Addetta all’accoglienza per gli utenti

Controllo dei monitor di sorveglianza
Ricezione corrispondenza cartacea e pacchi

<+ 2002 -2005 Studio Legale Caiafa — Roma
Ruolo: Segretaria
Attivita: Gestione della corrispondenza in entrata ed uscita e delle telefonate
Scrittura degli atti con la supervisione dell’avvocato
Registrazione degli atti presso il Tribunale, la Corte d’Appello e la Cassazione

<+ 2001 -2002 Agenzia di Cambio Valuta “World Change” — Roma
Ruolo: Addetta al cambio valuta

Attivita: Maneggio denaro e cambio valuta
Relazione con stranieri

< 1999 -2001 Tim SpA — Roma
Ruolo: Addetta al customer service

Attivita: Attivita di consulenza telefonica al cliente privato
Supporto al clienti per casi di furto e smarrimento

< 1997 -1999 Sma SpA — Roma
Ruolo: Addetta alla cassa

Attivita: Gestione della cassa
Prelievi e controllo delle entrate in tutte le casse (ruolo di Capo Cassiera)
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MONICA BIAGINI

Istruzione e Formazione

1995 Diploma di Operatrice Turistica presso I'lstituto Professionale Statale “STENDHAL” — Roma

2020 Corso HACCP per Addetto che manipola alimenti - presso Italia Haccp Roma

Conoscenze Linguistiche ed Informatiche

Buona conoscenza della Lingua Inglese
(Attestato di livello intermedio conseguito presso la scuola “English Spanish Center” di Roma)

Discreta conoscenza delle Lingue Francese e Spagnolo

Dati personali

Nata a Roma il 13 Maggio 1975

Residente a Roma in Via Grammichele, 15 — 00132 Roma

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nel curriculum vitae ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 e del GDPR
(Regolamento UE 2016/679)
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