Grazia
Schiavo

Contatti

Indirizzo

Via della Quercia 8, 84040,

Casal Velino, SA

Telefono
3501279824

E-mail
schiavograzia?80@libero.it

Data di nascita
22/07/1980

Capacita e
competenze
Procedure di

archiviazione
Capacita di analisi

Utilizzo di sistemi telefonici

multilinea
Pianificazione degli
appuntamenti
Gestione delle priorita
Doti comunicative e

Esperienze lavorative e professionali

2024-12 -
2025-12

Collaboratore amministrativo

Comune di Casal Velino, Casal velino, Sa

Supporto all'attivitd di segreteria nell'lambito della
gestione documentale.

Gestione delle pratiche amministrative interne.
Archiviazione cartacea o digitale della
documentazione d'ufficio con software o MS Office.
Supporto a cittadini e imprese per la gestione dei
procedimenti amministrativi.

Assistenza telefonica ai clienti fornendo informazioni
ed eventuali chiarimenti.

Supporto alle attivita di segreteria quali smistamento
di email e telefonate, scansione di documenti e
indirizzamento della corrispondenza aziendale.
Supporto all'organizzazione di meeting e riunioni
predisponendo i materiali necessari.

Gestione della corrispondenza aziendale cartacea
ed elettronica in entrata e in uscita.

Assistenza disabili
Scuola Primaria Casal Velino (SA)



relazionali

Gestione amministrativa

dell'ufficio

Istruzione e formazione

2000-07 Diploma : Maturita’ magistrale

Istituto Magistrale "G.Verga" - Vallo della Lucania

Autorizzo il frattamento dei dati personali contenuti nel mio CV ex art. 13 del decreto
legislativo 196/2003 e art. 13 del regolamento UE 2016/679 sulla protezione dei singoli
cittadini in merito al frattamento dei dati personali



