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Residente in Corso F. Magellano 6/7 Genova 16149
(c.f. GRF MGR 65565 D969))

+39 3495458226
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Ho 59 anni, sono referenziata, esperta e professionale.

Sono interessata esclusivamente al part-time 9-13.

Provvedo in autonomia al PCT QUADRA, notifiche PEC e Cartabia.

Mi sposto in scooter, la disponibilita &€ immediata ed una assunzione prevede sgravi fiscali.
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Esposizione lavorativa

Ho conseguito un biennio di Segretaria d’Azienda Steno-Dattilografa negli anni ‘80, I'inglese e
scolastico ma ho lavorato a lungo con I'Avv. Ippolito Alberti, il Prof. Franco Bonelli, I'Avv.
Ernesto Pugliese, I’Avv. Claudio Zadra e I’Avv. Giovanni Pattay.

Negli anni 2006-2013 sono stata segretaria presso la Compagnia di Navigazione Bunkeraggio
Ottavio Novella SpA (Dott.ssa Valeria Novella e Ing. Luca Stegagnini).

Conoscenze Tecniche e Mansioni

Ho padronanza di Office (Word ed Excel), Internet, Outlook, Gmail, PEC, SPID e Firma Digitale.
Mansioni in autonomia:

- front office;

- centralino multilinea;

- check del necessario;

- planning scadenze;

- archivio cartaceo e informatico;
- notifiche PEC;

- notifiche CARTABIA;

- PCT Quadra;
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- PTT;
- PAT;
- incombenze presso Cancellerie e UNEP.

Genova, 1 giugno 2025

(Mariagrazia Graffione)



