@ 3896468605

e brikena27@gmail.com

Competenze

- Inserimento dati

- Gestione documentazione

- Attivita di segreteria operativa
- Supporto alle attivita di ufficio
- Accoglienza e supporto clienti /
contatto con il pubblico

- Organizzazione e precisione

- Lavoro in team

- Buone capacita relazionali

Competenze informatiche

- Utilizzo PC

- Posta elettronica

- Word: base

- Excel: base (inserimento e gesione
dati)

Lingue
- Italiano: madrelingua

- Albanese: madrelingua
- Inglese: base (in miglioramento)
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Brikena Allushi

Profilo professionale

Impiegata di supporto con esperienza in contesto assicurativo e attivita di
segreteria operativa. Abituata alla gestione di pratiche, inserimento dati,
compilazione documenti e contatto con il pubblico.

Persona affidabile, precisa, organizzata, con forte motivazione a inserirsi
stabimente in un ambiente dufficio sttutturatc e a crescere
professionalmente nel ruclo.

Esperienza professionale

Assistente dufficio - Settore assicurativo

Agenzia Assicurativa di Daniela Scurriselva - Fondi (LT,

Luglio 2023

- Accoglienza clienti e gestione del primo contatto

- Supporto operativo nella gestione delle pratiche assicurative
- Inserimento dati e compilazione di documentazione

- Organizzazione e archiviazione decumenti

- supporto delle attivita quotidiane dufficio

Addetta vendite

Gioielleria Della Bella Preziosi - Fondi (LT)

Breve esperienza

- Assistenza e consulenza al cliente

- Gestione vendite € pagamenti

- Cura dellesposizione e ordine del punto vendita
- Precisione nella gestione di prodotti di valore

Barista stagionale

Campeggio Nord Sud - Sperionga {LT)

Estate 2014-2015

- Accoglienza e servizio al cliente in contesti dinamici

- Gestione cassa, ordini e pagamenti

- Capacita di lavorare sotto pressione rispettando tempi e procedure

Istruzione e formazione

Laurea in Giurisprudenza - in corso
Universita Unitelma Sapienza
{sviluppo di precisione documentale e metodo di lavoro)

Diploma di scuola supericre
Istituto "A Filosi' - Terracina



