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Impiegata

Lucia Giuliani

Impiegata presso Studio Legale in Mestre (Ve)

Gestione Pratiche
Tenuta contabilita
Scadenziario
Accoglienza Clienti
Gestione Agenda
Deposito atti telematici
Preparazione fascicoli

Utilizzo di strumenti quali scanner, fotocopiatrici
Gestione attivita di segreteria e servizi generali.
Abilita battitura sotto dettatura — scrittura a tastiera cieca

Impiegata presso Studio Legale in Mestre
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ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Diploma di Ragioniere — Perito Commerciale conseguito nellanno 1993 presso istituto F. Foscari di
Mestre (Ve)

COMPETENZE PERSONALI |

Lingua madre  ltaliano

Altre lingue COMPRENSIONE PARLATO PRODUZIONE SCRITTA

Ascolto Lettura Interazione Produzione orale

Inglese B1 B1 B1 B1 B1

Livelli: A1/A2: Utente base - B1/B2: Utente intermedio - C1/C2: Utente avanzato
Quadro Comune Europeo di Riferimento delle Lingue

Competenze comunicative = Ottime competenze comunicative

Competenze organizza’Five € = Notevole abilita nelle mansioni impiegatizie. Abile nel soddisfare le esigenze dei clienti e di
gestionali raggiungere gli obiettivi assegnati. Capacita nel gestire agevolmente tutti i tipi di attivita
amministrative (posta, amministrazione ..).

Competenze professionali = Tenace nel raggiungimento degli obiettivi.

Competenza digitale AUTOVALUTAZIONE
Elaborazione o Creazione di ) Risoluzione di
delle Comunicazione Contenuti Sicurezza roblemi
informazioni P

Utente Intermedio | Utente Intermedio Utente base Utente Intermedio | Utente Intermedio

Livelli: Utente base - Utente intermedio - Utente avanzato

= ottima padronanza degli strumenti Office

Patente diguida  Patente categoria B conseguita nel 1994

ULTERIORI INFORMAZIONI ||
Corsi
Certificazioni

ALTRI INTERESSI |
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= Lettura, Musica. Predisposizione all'ordine.

Dati personali  Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196
"Codice in materia di protezione dei dati personali”.

Luciow Guuliani
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