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INFORMAZION]I PERSONALI

ESPERIENZA
PROFESSIONALE

01/09/2010-04/11/2019

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

15/09/1997-12/07/2002

14/09/2001-25/05/2002
COMPETENZE PERSONALI

Lingue straniere

inglese

5/2/20

Curriculum vitae

Rinaudo Maria Rita

Sesso Femminile

H
Segretario/segretaria
arch. Fabio Seminerio, Palermo (ltalia)
m Organizzazione indipendente delle attivita di segreteria
m Gestione e smistamento delle chiamate in entrata e della corrispondenza cartacea e via web
= Aftivita amministrative e gestione della contabilita,
m Emissione fatture e fatture elettroniche
m Redazione autonoma di lettere, documenti, dichiarazioni
m Inoltro delle pratiche nei vari Uffici
m Archiviazione di pratiche, documenti, contratti
m Accoglienza di ospiti e clienti
® Organizzazione delfagenda per appuntamenti, visite, riunioni e incontri
m Supporto arganizzativo nel lavoro di ufficio
Attivita o settore Attivita professionali, scientifiche e tecniche
.|
Diploma Tecnico Commerciale Livello 4 QEQ
Istituto Tecnico Commerciale Luigi Einaudi, Palermo (ltalia)
Matematica
Economia
Diritto
Economia Politica
Economia aziendale
Attestato - Esperto in Qualita e Sicurezza nei luoghi di lavoro Livello 3 QEQ
Istituto Tecnico Commerciale Luigi Einaudi
=
COMPRENSIONE : PARLATO ‘PRODUZIONE SCRITTA
Ascolto Lettura i interazione | Produzione orale
A2 A2 A2 A2 A2

Livelli: Ale A2 Utente base -Ble B2:ML~Jtente. autor;omo -C1 e.(_3-2: Utente avaniato
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