CLAUDIA
ANTONIA
AFFATATO

IMPIEGATA
AMMINISTRATIVA

CONTATTI

Nata il 03/07/1982

PROFILO PROFESSIONALE

Ho maturato competenze nella gestione
amministrativa e contabilita. Ho
sviluppato ottime doti relazionali, di
problem solving e di gestione della
pressione. Ho acquisito competenze
amministrative che mi hanno portato ad
una gestione autonoma delle pratiche, dei
bilanci e della contabilita.

COMPETENZE

- Ottima padronanza del sistema
operativo Microsoft e Mac OS

- Ottima conoscenza dei programmi
Microsoft Office e iWork

- Ottima padronanza dei software per
gestione fatture elettroniche
(Teamsystem)

ESPERIENZA LAVORATIVA

IMPIEGATA AMMINISTRATIVA - CONTABILITA

Losurdo Viaggi S.rl.- Rutigliano (2010 -
Present)

- Gestione contabilita

- Inserimento dati, fatture attive e passive, prima nota

- Gestione emissione fatture di vendita a privati e alla
Pubblica Amministrazione

- Gestione scadenze fiscali e di fatture verso fornitori

- Gestione pagamenti amministrativo/contabili

- Gestione banche, fornitori e clienti

- Organizzazione e gestione di educational tour, press/blog
tour, eventi business per enti pubblici e agenzie regionali:

¢ 2022:

- Organizzazione "Incontro Centri VTS", Roma

- Organizzazione "Incontro con i datori di lavoro ed i
RR.S.LP.P.", Roma

- Organizzazione "1° Workshop per operatori specialistici",
Roma

¢ 2021
- Organizzazione "Riunione Planetaria rappresentanza
militare", Roma
- Organizzazione Tour "ll Culto dell'lmmacolata a Lecce:
itinerario turistico-religioso tra arte, devozione e prodotti
tipici”
- Organizzazione Partenariato (PBA) "European Youth Voice
Through a European Digital Radio"
- Organizzazione giornata di lavoro con DD.MM Roma
- Organizzazione "Assemblea Planetaria della Conferenza dei
Presidenti dei Consigli Regionali" Bari
- Organizzazione Corso di Formazione Specialistica a
Spinaceto - Roma
- Organizzazione 25° Seminario CC.VV./CC.FF. San Vito -
Taranto

e 2020:
- Organizzazione Evento "RRN le mappe dei dei paesaggi
rurali per la valorizzazione e la salvaguardia delle attivita e
delle tradizioni agricole delle comunita locali", Torino
- Workshop "Competenze del Garante Regionale dei diritti
delle persone con disabilita e prospettive degli organi di
garanzia"
- Workshop "Tavolo di lavoro con la rete dei garanti regionali e
delle province autonome"
- Workshop "Meet the Professor”, Bari



CLAUDIA
ANTONIA
AFFATATO

IMPIEGATA
AMMINISTRATIVA

CAPACITA

- Ottimizzazione dei processi e
individuazione delle priorita

- Doti organizzative, di pianificazione e
gestione scadenze

- Competenze relazionali e
comunicative

- Predisposizione al lavoro autonomo e
in team

- Gestione pratiche amministrative

LINGUE
Italiano: Madrelingua
Inglese: Intermedio (B2)

Francesce: Intermedio (B1)

e 2019:

- Evento Nazionale "RuUurART - Forme di comunicazione
temporanea"
- Workshop "Giornata del lavoro Agile", Bari
- "Programma Rete Rurale Nazionale 2014/2020", Roma
- Organizzazione Iniziativa promossa dalla consulta regionale
femminile
- Workshop "Garante dei disabili"
- Manifestazione Nazionale, Roma

"Promuovere lo spirito e la cultura d'impresa", Milano,
Cremona, Bologna, Ferrara, Cosenza, Napoli, Avellino
- Convegno "Pink Board: l'unica partita in cui & importante
pareggiare"
- Workshop "Di Vittorio e la storia italiana del Novecento", Bari
- Visita imprenditoriale "Make a Faire", Roma
- Seminario autodeterminazione economica in rosa, Foggia,
Andria
- Workshop "Moro educatore 2018-2020", Bari
- Incontro AISCAT - Polizia Stradale "Sicurezza 2.0: la sfida del
futuro”, Otranto
- Workshop "83° edizione della campionaria della Fiera del
Levante di Bari"
- Organizzazione e gestione del Tour "Press Tour Sport e
Natura"
- Workshop "Presentazione volumi su Carmelo Bene"
Polignano a Mare
- Organizzazione e gestione del press tour per la stampa russa
- Organizzazione e gestione del press tour "Rivista Dove"
- Organizzazione e gestione del tour "OECI2019 Oncology
days"
- Organizzazione e gestione del tour "Alessandro Luongo e
De Camillis"
- Manifestazione nazionale "Dateci Retta", Roma
- Autodeterminazione economica in rosa, "1° Roadshop in
Puglia", Taranto
- Organizzazione e gestione del press tour "Daniel Scheffler"
- Workshop "Biblioteca ieri, oggi e domani", Bari
- Aret Puglia promozione "Demo Team in tour 2019"
Campionato Europeo 2019 di Taekwondo e ParaTaekwondo;
- Aret Puglia promozione "Primo Torneo di Calcio a 11, Puglia -
Russia"
- Aret Puglia promozione "Festival Full Bike - la bicicletta in
tutte le sue forme", San Vito dei Normanni
- Convegno a Mosca
- Interventi per il riposizionamento competitivo delle
destinazioni turistiche "In bici nel cuore della Ceramica. Dalle
Gravine della Murgia allo lonio"
- Workshop "32° Salone Internazionale del libro", Torino
- Organizzazione e gestione del tour della delegazione cinese
al BIFEST 2019
- Organizzazione e gestione del tour al Comitato Esecutivo
della Federazione Internazionale dei Giornalisti
- Seminario "Maria A. Abenante", Bari
- Missione in Vietham, a Missolonghi (Grecia) e a Brno
- Convegni a Praga, Mosca, Vilnius, Francoforte, Berlino e
Milano
e 2018:
- Promozione della destinazione Puglia,
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e 2018:
- Promozione della destinazione Puglia "Pizza Hero"
- Promozione della destinazione Puglia "Delegazione
Internazionale XVIII Congresso CGIL"
- Promozione della destinazione Puglia "La Puglia - Terra di
Artigiani"
- Promozione della destinazione Puglia "Wine & Cultural
tour. Alla scoperta dei vini Pugliesi, tra sapori, saperi e
bellezze storiche"
- Promozione della destinazione Puglia "Puglia: Mice to
meet you"

- Promozione della destinazione Puglia "Blu in Green -
Pedaling in Puglia for the best mediterranean cycle tour"
- Buy Puglia - Meeting & travel experience
- Promozione della destinazione Puglia "Piglia at its best"
- Promozione della destinazione Puglia "Unica Valle d'ltria"
- Promozione della destinazione Puglia "Blogtrip alla
scoperta delle bellezze della Puglia"
- Promozione della destinazione Puglia "Mediterraneo in
tour"
- Promozione della destinazione Puglia "Settembre nel
Salento. Crandi Feste di trdizione, Vendemmia del
Negroamaro"
- Promozione della destinazione Puglia "Gargano in Love"
- Promozione della destinazione Puglia "Sulle orme dei
salentini del passato”
- Promozione della destinazione Puglia "Puglia tour
enograstronomico”
- Promozione della destinazione Puglia "Rosati on the road"
- Promozione della destinazione Puglia "Puglia press tour
Nero di Troia"

- Workshop "Salone Internazionale del Libro, Torino
- Missione a Zadar
- Workshop "Premio persona e comunita" Milano

e 2017:
- Final meetindi Netim, Bruxelles
- Convegno "Job&COrienta", Verona

e 2016:
- Cellamare Music Festival "Coachellamare"

e 2014:
- Fiera Internazionale "Fruit Attraction", Madrid

e 2013:
- Sagra dell'Uva, Rutigliano
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IMPRENDITRICE

Romanelli Bike di Affatato Claudia Antonia -
Capurso ( 04/2010 - 12/2015)

- Attivita di vendita biciclette, accessori e abbigliamento
- Gestione attivita di front office, supporto cliente

- Gestione pratiche amministrative (finanziamenti,
emissione fatture, gestione libro paga, pagamenti verso
fornitori)

- Gestione magazzino

- Gestione banchem fornitori e clienti

IMPIEGATA AMMINISTRATIVA
I.T.E.K. - Triggiano (10/2003 - 09/2008)

- Gestione amministrativa e contabilita;

- Inserimento dati, fatture attive/passive, prima nota

- Gestione emissione fatture di vendita a privati

- gestione pagamenti e incassi

- segreteria d'ufficio, gestione chiamate in ingresso, contatto
fornitori e clienti

- gestione banche

IMPIEGATA AMMINISTRATIVA

L.T.T.S. & C. S.a.S. di Garofalo Emanuela -
Capurso (06/2002 - 07/2002)

- Gestione amministrativa e contabilita;

- Inserimento dati, fatture attive/passive, prima nota

- Gestione emissione fatture di vendita a privati
- gestione pagamenti e incassi

ISTRUZIONE

Diploma di Maturita Superiore

Istituto tecnico commerciale A. De Viti
De Marco - Triggiano

Ragioniere e perito commerciale
Votazione:100/100

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



