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Carmela Battimiello

Via Ravello n. 5 - 80011 — Acerra (NA)
33371***35
Carmela_battimiello@gm***.com

[taliana
12/08/1998

Femminile

10/2022 - in corso
Segretaria di direzione di Multinazionale

07/2022
Laurea in Biologia

Italiano
Inglese
Comprensione Parlato Scritto
Ascolto Lettura Interazione orale Produzione orale
Bl‘ Intermedio Bl Intermedio B1 Intermedio B1 Intermedio B1 Intermedio

Ottime capacita relazionali e comunicative maturate in contesti amministrativi e organizzativi,
Predisposizione al contatto con il pubblico e alla gestione dei rapporti professionali, Attitudine
all'ascolto, alla mediazione e alla risoluzione dei problemi

Ottima capacita di pianificazione e gestione delle attivita amministrative e direzionali, Organizzazione
efficace di agenda, appuntamenti, riunioni e trasferte, Autonomia operativa e capacita di supportare la
direzione nelle attivita quotidiane

Buona capacita di utilizzo di strumenti informatici e tecnologie per I'ufficio, Conoscenze amministrative
di base e gestione pratiche d'ufficio.

Ottima conoscenza del pacchetto Microsoft Office, Buona padronanza di Google Workspace,
Gestione della posta elettronica e delle comunicazioni aziendali, Utilizzo di software gestionali
amministrativi e sistemi di archiviazione digitale.

Elevata precisione e attenzione ai dettagli, Capacita di lavorare in autonomia e di gestire piu attivita
contemporaneamente, Forte senso di responsabilita e affidabilita professionale

B



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*
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