INFORMAZIONI PERSONALI

DICHIARAZION! PERSONALI

ESPERIENZA
PROFESSIONALE

21 Mag. 18-4 Gen. 19

8 Gen, 18-23 Mar. 18

30 Set. 15-30 Set. 17

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

5/11/18

Oft. 19

Feb. 19-{Mar. 19

Curdcuium vitas

Federica Santoro

[Data di nascila ”

Laureata con buone capacita comunicative, sviluppate in esperienze lavorative che
prevedevano il costanie contatto con il pubblico. Cerco una nuova occupazione, nella
quale sia centrale f'attivita di assistenza e attenzione affutente,

Segretaria amministrativa

SIA Group sH, Grottaglie (TA)

e Accoglienza, assistenza e gestione della clientela;

B Gestione degli appuntamenti e del contalti;

e Gesfione di telefonate e posta elettronica;

B Redazione delfa documentazione richiesta dal clients;

m Altivita di tenuta ed aggiomamento di archivi e banche dati,

Produttore di lit Gruppo

Generall Italia spa, Grottaglle (TA)

& Aftivita di supporto allazione di agenti e subagenti,

e Siudio approfondito dei prodotti assicurativi;

u Aftivith commerciale di ricerca nuovi clienti;

m Redazione ed archiviazione di preventivi e confratti di polizza.

Praticante Avvocato
Studio Legale Elisabetta Galoppa, Grottaglie (TA)

' Analisl e traltazione di questioni giuridiche inerenti I'ambito del diritto civile e penale e svolgimento
di ricerche giuridiche finalizzate al loro approfondimento;

® Atfivita di segretetia in studio per gestione di appuntarnenti ed audizioni;
| Supporto nella formazione ed archiviazione fascicoli clienti;

B Assistenza nell'attivita di redazlone di atti; assistenza alle procedure di mediazione e alle udienze
civili e penali,

Attestato di qualifica di Steward abilitato ai servizi di cui al D.M. 28
fuglio 2011

Planet Work s.a.s.

Corso di formazione per Operatore di CAF e Patronato
Talentform spa

& Umiong eurepes, 2002-2019 | hitpfeiropass.cedefop eurapa au Pagina 1/ 3




Gen. 18-Feb. 18
Dic. 16-Apr. 17
Feb, 16-Dic. 16

Lug. 15
Lug. 06

COMPETENZE PERSONALI

Lingua madre

Lingue straniera

inglese

Competenze comunicative
Competenze organizzative e

gestionali

Competenze professionali

Competenze digitali

Patente di guida

ULTERIORI! INFORMAZIONI

5711719

Curricuium vitae Faderica Sanioro

Corsao di formazione per Nuovi Intermediari Assicurativi
Generali Group

Corso di formazione-per Assistente Giudiziario
Assoclazione Giuridica Juris

Scuola di Fosmazione: Forense
Fondazione Scuola Forense - Ordine degl Avvocati di Taranto

L.aurea Magistrale in Giurisprudenza - votazione 110/110L
Universita del Salento

Diploma di Maturita Scientifica - votazione 100/100
Liceo Scientifico G, Moscati, Groftaglie (TA)

o
ftaltano
COMPRENSIONE PARLATO ‘PRODUZIONE SCRITTA
Ascolio ; Letiura ; Interazione Produzione orale
B1 B1 B1 B1 B1
Liveli: At e AZ: Litente bage - B1 e B2: Utente autonomo - C1 e C2: Utenie avanzato
uadro Comune Eu i Riferimen Lin

Buone competenze relazional @ comunicative, acquisite nelle esperienze lavorative. Predisposizione
allo svolgimento di atfivita a contatto col pubblico. Sempre orientata all'ascolto e alla soddisfazione del
cliente, con educazione e gentilezza. Atteggiamento positivo e spirito di adattamento.

Capacita di organizzazione autonoma del lavoro, attraverso una gestione proficua dei fempi e la
individuazione delle atlivita da svolgere in via prioritaria. Precisione e attenzione ai dettagli nello
svolgimento delle proprie mansioni.

Redazione di documenti e lettere formali. Cormretto uitizzo della modulistica per la raccolta di dati
sensibili. Conoscenza e capacita di applicazione delle leggi sulla protezione delta privacy.
Competenze di base nella redazione del 730 e nel calcolo della pensione. Capacita di avwviare e
seguire pratiche ai fini previdenziali tramite sii intemet istituzionali (sito INPS, Anpal, Sistema Puglia).

AUTOVALUTAZIONE
Elabggzl one Comunicazione Creazions .di Sicurezza Risoluzjom? di
Contenuti problemi

informazioni

Utente avanzato : Utente autonomo ©  Utente base " Utente autonomo * Utente autonomo

Compelenze digitsli - Scheda per fautoyalutazione

B
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Curricutum vitas Fadercs Sartoro

Tratlamento dei dati personalil  Autorizzo il trattamento dei dati personall contenuti ne! mio cumiculum vitae in base all'art. 13 del D.
Lgs. 196/2003 e ali'art. 13 del Regolamento UE 2016/679 relativo alta protezione delle persone fisiche
con riguardo al trattamento del dati personali,

o &
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