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CAPACITÀ E
COMPETENZE

Flessibilità•
Precisione•
Autorevolezza•
Doti di mediazione•
Problem solving•
Approccio analitico•
Pianificazione e gestione
del tempo

•

Gestione amministrativa
dell'uffici

•

Capacità di gestire i picchi
di lavoro

•

Capacità di gestione di
risorse umane, merci e
clientela

•

Autonomia operativa•
Competenze in materia di
trasporti su strada e
cabottaggi

•

Conoscenza di Excel•
Uso di scanner e
fotocopiatrici

•

PROFILO PROFESSIONALE
Responsabile ed affidabile con alle spalle 10 anni di esperienza nel settore dei trasporti di
merci su strada e nella gestione di team. Si distingue per la capacità di individuare con
precisione i bisogni operativi dell'azienda e sviluppare soluzioni volte a tagliare i costi,
migliorare gli utili e aumentare la soddisfazione dei clienti. Leadership organizzativa,
spiccate doti negoziali e forte motivazione uniti a spirito di adattamento e solide capacità
gestionali e operative al servizio dell'azienda per il conseguimento degli obiettivi prefissati.
Con buona conoscenza in ambito degli orari di guida e tempi di percorrenza, autonomia nell'
inserimento dati, fatturazione attiva e passiva gestione di eventuali riserve e /o
danneggiamenti merci, buona gestione del personale e forte motivazione a crescere
professionalmente nel ruolo. Ricerca attiva di clienti e fornitori. Doti organizzative e di
gestione del tempo. Sa inserirsi senza troppe difficoltà in nuovi contesti lavorativi grazie a
spirito di squadra e ottime capacità di ascolto e comunicazione.

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI
Febbraio 2023 - Aprile 2023
Opertatore Data Entry, openjobmentis, Napoli, NA

Gennaio 2017 - Dicembre 2022
Segretaria Amministrativa, G.M TRASPORTI SRL, VOLLA, NA

Febbraio 2010 - Maggio 2015
Segretaria D'azienda, Trasporti e logistica Mele srl, VOLLA, NA
 

Organizzazione del lavoro e ottimizzazione delle tempistiche per diminuire le perdite di
tempo.

•

Definizione di modalità operative finalizzate al raggiungimento degli obiettivi assegnati.•

Responsabilità di tutte le attività amministrative aziendali garantendo il pieno rispetto
delle scadenze definite dalla direzione.

•

Presidio completo del centralino, della reception e della segreteria.•
Organizzazione e aggiornamento dello scadenzario.•
Supporto nella fatturazione attiva e passiva e nella gestione pagamenti.•
Gestione del personale.•
Responsabile dell'ufficio traffico.•

Gestione delle comunicazioni con i corrieri allo scopo di prendere accordi e fornire istruzioni
per la spedizione e la consegna degli ordini.

•

Esecuzione di attività finalizzate al miglioramento personale e professionale.•
Proposta rapida di soluzioni ad imprevisti e problematiche nell'attività lavorativa.•
Organizzazione del lavoro e ottimizzazione delle tempistiche per diminuire le perdite di
tempo.

•



ISTRUZIONE E FORMAZIONE
Maggio 2023
ATTESTATO, HR RECRUITER
TABITA GROUP

Maggio 2023
QUALIFICA, COORDINATORE AMMINISTRATIVO
ASSOFRAM, NAPOLI

Maggio 2023
Laurea, lettere moderne
Torvergata

Settembre 2005
Giornalista Publicista
Giornale Roma , Napoli

Giugno 2003
Diploma, sociopsicopedagogico
SALVATORE CANTONE, Pomigliano d'arco

Corso di formazione in HR recruiter ricerca e selezione del personale•

Corso di formazione in amministrazione pubblica e privata.•

Diploma socio-psico-pedagogico.•

Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mio CV ex art. 13 del decreto legislativo
196/2003 e art. 13 del regolamento UE 2016/679 sulla protezione dei singoli cittadini in merito al
trattamento dei dati personali


