Rita Scellato Residenza: Via Federico Alizeri 5/8 - 16126 - Genova

Recapito telefonico: 340 7610186
e-mail: rita.scellato@libero.it

CURRICULUM VITAE

Dati anagrafici
Nome e cognome: Rita Scellato

Luogo di nascita: Genova
Data di nascita: 27 marzo 1967

Agevolazioni contributive all’assunzione

PERCETTORE INDENNITA” NASPI fino al febbraio 2024
In caso di assunzione a tempo pieno e indeterminato

Istruzione

1990: diploma di Scuola Superiore per Segretaria di Amministrazione, conseguito
presso I'Istituto Professionale per il Commercio “Jacopo Ruffini” in Genova;

1985: attestato Professionale per impiegati Addetta alla Segreteria conseguito presso
la Regione Liguria - Settore Formazione Professionale - in Genova.

Esperienze di lavoro

Maggio 1989- Gennaio 2022: impiegata presso Studio Associato in Genova.
Accoglienza clienti, professionisti e collaboratori, gestione centralino e
smistamento delle telefonate, ricezione e smistamento della corrispondenza in
entrata, prima nota, fatturazione elettronica, registrazione fatture attive e
passive, indagini e ricerche presso pubblici uffici in via telematica, trascrizione
ed invio testi e corrispondenza, gestione posta elettronica ordinaria e
certificata, gestione recupero crediti, gestione archivio in modalita cartacea e
telematica;

1985: stage trimestrale presso I’Agenzia Marittima Rebora s.r.l. in Genova in qualita
di impiegata;

1985: impiegata trimestrale presso I'Ufficio Demografico del Comune di Genova.

Conoscenze informatiche

Buona conoscenza delle varie versioni del sistema operativo Windows e degli
applicativi Office, nonché del sistema operativo MacOS della Apple.

Buona conoscenza dei programmi di videoscrittura ed elaborazione dati. Ottima
velocita di esecuzione.



Lingue estere conosciute

Inglese: Livello scolastico.
Francese: Livello scolastico.

Patente

Categoria B

Altre informazioni

Buone capacita organizzative e relazionali.
Capacita di problem solving.

Obiettivi professionali

Desiderio di ampliare e diversificare le competenze acquisite; dimostrare la mia
responsabilita e flessibilita.

Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mio curriculum vitae in
base al D. Lgs. 196/2003, coordinato con il D. Lgs. 101/2018 e al Regolamento UE
2016/679



