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Loc. Caiar, 30/C
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Profilo professionale
Capacita e competenze

Esperienza lavorative e professionali
Settembre 1991

Ministero dell’'Istruzione

Attuale Assistente amministrativa IIS MARIE

Gennaio 1989
Agosto 1991

Lugliol982
Gennaio 1987

CURIE Garda (VR)

o Elaborazione di documenti finanziari
inclusi contratti, note spese e fatture.

¢ Gestione dei rapporti con fornitori per
conto della direzione dell’ufficio.

¢ Gestione degli orari di 14 membri del
personale, monitorando la
distribuzione delle risorse per fornire
copertura e assistenza ottimali.

¢ Gestione dei rapporti con esperti
esterni per progetti d'Istituto.

e Monitoraggio dei dati sulle prestazioni
dei progetti, preparando report per
informare la direzione sulle principali
tendenze.

e Creazione e gestione degli archivi
elettronici del proprio ufficio.

L]

Alleanza Assicurazioni Padova
Assicuratrice ramo vita

e Gestione del portafoglio di assicurati
ed elaborazione di preventivi di
polizza analizzando situazioni del
cliente.

e Stipula di contratti di assicurazione
secondo le procedure previste dalla
legislazione in materia assicurativa e
da quelle interne alla compagnia.

Carrozzeria Caprino Caprino V.se
Impiegata di segreteria

e Assistenza nei compiti amministrativi
inclusi archiviazione, risposta alle
telefonate e preparazione
documentazione contabile.



Gennaio 1997
attuale

Maggio 2018
attuale

Novembre 2020

Attuale

Istruzione e formazione
1982

2018

FONDAZIONE RICERCA FIBROSI
CISTICA ONLUS VERONA
« Diffondere la conoscenza della
patologia con interventi televisivi,
interviste giornalistiche, creazione
eventi e raccolta fondi sul territorio
nazicnale fino al 2007,
successivamente organizzazione
eventi per raccolta fondi sul territorio
provincia di Verona.
Me stessa
Riflessologa facciale
+ Riequilibrio dei centri energetici del
corpo attraverso l'utilizzo di tecniche e
strumenti.

¢+ Componente nel Consiglio di
Amministrazione dell’Istituto
Assistenza Anziani “Villa Spada”

[stituto professionale “Carlo Anti” Garda
Diploma di Qualifica Segretaria D'Azienda

Arte della Riflessologia san Giovanni Lupatota (VR)
Attestato di Riflessologa facciale DIEN CHAN

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nel cv ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno
2003, n. 196 “Codice in materia di protezione dei dati personali” e del GDPR {Regolamento UE

2016/679).
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