VALENTINA CAVALLARI
valentinacavallari@gmail.com
347 5886352

Esperienze lavorative:

Da ottobre 2023:

Ufficio fiscale e tributi — Novacoop — Vercelli

Gestione rifiuti.

Da luglio 2018:

ASPP — servizio Prevenzione e Protezione Novacoop — Vercelli.

Da Febbraio 2014:

Receptionist presso sede centrale Novacoop — Vercelli.

Ottobre 2013 — febbraio 2014

Assistente di segreteria presso ES Training & Consulting di Vercelli con mansioni di conduzione segreteria
didattica, gestione rapporti con gli studenti, predisposizione calendari e materiale didattico, verifiche in
itinere e gestione amministrativa corsi finanziati.

2012

Docente di “Educazione cinofila” presso For.Al di Alessandria e Casale Monferrato - contratto di prestazione
occasionale.

Attivita di informazione e sensibilizzazione al benessere animale nelle scuole primarie — 2012/2014

Novembre 2009 — settembre 2011

Impiegata presso azienda di ristorazione collettiva Alessio Spa con contratto a tempo determinato.
Mansioni: accoglienza clienti, centralino, attivita di back office; amministrazione: inserimento bolle,
fatturazione attiva, prima nota; da ottobre 2010 addetta controllo di gestione.

Da gennaio 2006 a ottobre 2009

Impiegata presso RAF Spa Phonemedia, societa di servizi e telecomunicazioni con contratto a tempo
indeterminato. Cessazione causa fallimento.

Mansioni:

Front e back Office — reception, inserimento dati e reportistica per le aziende clienti e per la direzione,
gestione reclami call center.

Selezione e formazione — screening curricula, gestione rapporti con le agenzie interinali, reclutamento
telefonico e online, colloqui, preparazione di presentazioni aziendali, gestione archivio.
Amministrazione — pratiche di assunzione, cessazione e trasformazione del personale, gestione archivio e
libri matricola, consegna buste paga e modelli cud, reportisica, rilevazione presenze, preparazione badge
aziendali, rapporti con il personale.

Da Ottobre 2005 a gennaio 2007
Collaboratrice occasionale presso Cepu - societa di formazione.

Luglio 2004 — Febbraio 2005
Universita del Piemonte Orientale “Amedeo Avogadro”- Vercelli.
Borsista presso CELAV — laboratorio  linguistico e informatico.

2000 - 2004
telemarketing, babysitter, commessa e addetta casse presso ipermercato.

Formazione:
Da Marzo 2010
Istruttore cinofilo affiliato alla Scuola di Formazione Cinofila Il Biancospino.
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Maggio — luglio 2009

Conseguito attestato di “Operatore paghe e contributi” presso I’ente formativo “Enaip” di Vercelli.

Gennaio 2006 — Dicembre 2007

Master di primo livello in “Tecniche di comunicazione e di gestione delle risorse umane” presso la Facolta
di Lettere e Filosofia dell’Universita del Piemonte Orientale “Amedeo Avogadro” di Vercelli.

2001 — 2005

Laurea in Filosofia presso I’Universita del Piemonte Orientale “Amedeo Avogadro” di Vercelli.

1994 — 1999

Diploma di Maturita Linguistica conseguito presso I’Istituto Magistrale “Rosa Stampa” di Vercelli.

Conoscenze linguistiche ed informatiche:

Inglese e francese: buona conoscenza parlata e scritta.

Tedesco: conoscenza base parlata e scritta.

Pacchetto Office: Word, Excel, Power Point, Internet, posta elettronica.

Rainbow - creazione e stampa dei badge aziendali, Ep2 - gestionepresenze, gestionale Mago, gestionale
SAP.

Attitudini:
Ottima predisposizione all’apprendimento, autonomia, buona capacita di relazione con il pubblico,
flessibilita.

Interessi:
Filosofia e psicologia cognitiva; appassionata di cucina; cinofilia.

Altro:
Patente di tipo B, auto propria.

Si autorizza al trattamento dei dati personali secondo la normativa vigente.






