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CARLOTTA ANGIONI

'L MIG PROFILO

Sonc una persona precisa, affidabile e predisposta al contatto con il
pubblico. Ho maturato esperienza nel settore assicurativo e
immobiliare, occupandomi di gestione clienti, attivita di segreteria
e supporto amministrativo.

Ho sviluppato competenze organizzative, comunicative e gestionali,
mantenendo sempre attenzione ai dettagli e al lavoro in team.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Settembre 2015 - Giugno 2020

Diploma in Amministrazione, Finanza e Marketing
(ex ragioneria).

Conseguito con votazione finale di 97/100 presso
ITC Primo Levi Quartu Sant’Elena.

ESPERIENZE LAVORATIVE

Segretaria Studio Legale

e Attivita di segreteria generale.

e Gestione front office e back office,

s Accoglienza clienti, gestione mail e telefonate.

* Organizzazione e archiviazione della documentazione.

» Dishrigo pratiche e commissioni presso enti e uffici.

» Utilizzo di strumenti informatici e d’ufficio {PC, scanner
e fotocopiatrice).

Operatrice Call Center Facile.it
Settore Assicurazioni Auto - Moto - Autocarro
Giugno 2022 - Aprile 2025

» Gestiocne chiamate inbound e cutbound.
e Preparazione e correzione preventivi assicurativi.
e Assistenza per stipula e pagamento polizza assicurativa,

Coordinatrice Agenzia Immobiliare Tecnocasa
Ottobre 2021 - Giugno 2022

o Gestione centralino,

e Accoglienza clienti in sede.
e Organizzazione agenda.

¢ Gestione mail e banca dati.

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nel CV ai sensi del D.Lgs.
196/2003 e del GDPR {Regelamento UE 2016/679} per le finalita connesse alla
selezione del personale.



ESPERIENZE DI ALTERNANZA SCUOLA LAVORO

Operatrice della promozione e dell'accoglienza turistica
e Accoglienza dei partecipanti presenti ad eventi, fiere, festival,
manifestazioni, congressi e convegni.
e Cura e preparazione sede evento.
¢ Fornitura di informazioni agli ospiti.

Stage presso il Comune di Quartu Sant'Elena e il Comune di
Monserrato {Settore Pubblica Istruzione)

* Aggiornamento richieste di voucher e borse di studio.

» Organizzazione documentale,

Guida turistica
e Guida degli cspiti alla scoperta di attrazioni turistiche.
monumenti e luoghi caratteristici della zona.

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nei CV ai sensi del D.Lgs. 196/2003 e del GDPR {Regolamento UE 2016/679) per le finalita connesse
alla selezione del persanale.



