AGNESE LEDDA

Q 09045, Quartu Sant'elena
o 3476356641

B agneseledda25@gmail.com

PROFILO PROFESSIONALE

Gestione efficiente di diverse attivita d'ufficio e assistenza ai team
amministrativiraggiungendo costantemente gli obiettivi stabiliti. Buone
capacita di gestione del budget, amministrazione delle buste paga e
organizzazione efficace delle risorse e del supporto amministrativo allo
scopo di garantire la piena operativitd e incentivare il successo del team.

CAPACITA E COMPETENZE
e Capacita di analisi trasversale * Doti di comunicazione
nella risoluzione dei casi efficace e decision making
tenendo conto di normativa in * Auto-organizzazione e
vigore e contesto propensione alla formazione
* Padronanza degli applicativi continua
MS Office

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI

11/2012 - Attuale Responsabile amministrativa
Associazione Incontri Musicali - CAGLIARI
* Gestione impeccabile dell'ufficio supportando gli obiettivi di
efficienza, professionalita e performance.
* Tenuta della contabilitd, fatturazione e [Attivital.

10/2010 - 09/2012  Segretaria studio medico
S.0.M.A. srl - CAGLIARI

* Gestione di una media di 50 chiamate telefoniche giornaliere per
programmare gli appuntamenti e accogliere le richieste dei
pazienti.

¢ Collaborazione con i medici nella preparazione di attrezzature e
materiali per le visite.

* Comunicazione telefonica coni pazienti al fine di fissare gli
appuntamenti, controllando scrupolosamente informazioni e
disponibilita.



09/2005 - 03/2009  Venditrice automobili
MARIO SERUIS AUTOMOBILI srl - CAGLIARI

¢ Conoscenza accurata delle promozioni in atto nel punto vendita,
delle politiche relative ai pagamenti e delle procedure di sicurezza.

* Assistenza alla clientela consigliando i prodotti piu in linea con le
esigenze e i desideri dei clienti.

* Conseguimento degli obiettivi di vendita grazie all'uso strategico di
tecniche di vendita.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

1992 Diploma di ragioniere e perito commercialie
ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE P.LEVI - Quartu Sant'Elena

ATTIVITA E ONORIFICENZE
* Dal Marzo 2014 Presidente/Legale Rappresentante dell'Associazione
Culturale Incontri Musicali
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