Patrizia Anello

CRONOLOGIA ESPERIENZE PROFESSIONALI
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G2/093/2020 Phase Motion Control S.p.A., Genova Segretaria
industriole '

30/04/2020 | Automazione Front e back office
2016 ~ | Ceres S.p.A, Genova Segretaria organizzativa
12/2019 | Settore alimestare beveroge & amministrativa

4 Di Marco Michele & Servizi e/o impiegata

2006~ 205 Ansaldo Energia, Genova smministrativa

2003 - 2006 | Studio Legale Civilista Larocca, Genovs Patrocinatore legale

2001 -2003 | Awvorato Freschi, Genova Praticante ;

1985 - 1996 | Laboratorio analisi mediche Emos,

i | Segretaria
AREE DI COMPETENZA
AREA AMMINISTRATIVA

¥ Faammmtwm

v Controllo fatturazione attive

¥ Recupero crediti

¥ mwmmmmmwmamkm
quadro, visure camerali) ,

v Conmtatti con commercialisti

AREALEGALE

v' Stesura atti per udienze :

. 4 wmmmmewmdwmwm
udienza e memorie difensive)

¥ Compilazione parceile

v Gestione documentazione, archivio, cancelieria

AREA SEGRETERIA ORGANIZZATIVA

¥ Coordinamento comunicazioni interne

¥ Organbzarions tiuniont

¥ Organizzazione eventi, convantion e trasferte detia Direzione tramite contatti
ton agentie viaggl ¢ valutazione proposte
Gestione contatti con interpreti per traduzione documenti
Gestlone agenda con &mmamﬁ&dmwwmmam attivits
a fronte di situazioni di emergenza e di cambiamento delle priorith
Organizeazione conference call
Predisposizione cotrispondenza aziendale o organizzarione archivip
Preparazione nota spese delia Direzione
Gestione della cancelleria
Gestione e noleggio auto
Rapporti con la questura per il rilascio dei passaporti per le trasferte dei
dipendenti e gestione relativa documentarione {Modelio 308, bollettini,
marche da bollo ecc.)
Assistenza client! e fornitori
Gestione anagrafiche clienti
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FORMAZIONE

* 2001 Laurea in Giurisprudenza ~
Universita di Camering (MC)

L im:mpiomad{wﬂr
fstitute Avanzini, Genova

* Inglese e francese discreto

CONOSCENZE INFORMATICHE

* Buona conoscenza del pacchetio
Office
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ALTRE INFORMAZIONI

* NataaGepova il 13/11/1966
= Automunita, Patente 8

Autorizza il trattamento del dati persoant, v compresi quell sensibis, ot sensi del Regolomento UE 2016/679,




