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Data di nascita: 18/08/1991

Capacita e competenze

Giovane professionista con forte motivazione ad apprendere e crescere
professionalmente. Nel corso dell'ultima esperienza lavorativa ha
perfezionato l'uso dei principali strumenti e tecniche di lavoro,
dimostrando proattivita, elasticitd mentale, ottime doti comunicative ed
interpersonali oltre a spirito di squadra e capacita di stabilire le priorita
organizzando il proprio lavoro in maniera rigorosa e orientata al
raggiungimento degli obiettivi.

® Competenze di data entry ® Predisposizione al contatto
® Strumenti-di scrittura e calcolo con il pubblico
digitale ¢ Capacita organizzative
¢ Internet ¢ posta elettronica ® Approccio metodico e
¢ Competenze amministrative problem solving
® Uso di MS Word ® Metodi di archiviazione

cartacea e digitale
® Uso dei principali strumenti

informatici
Esperienze lavorative e professionali
Febbraio 2023 Impiegato Amministrativo ' Messina
- Studio Ing. Rappazzo
Attuale ® Supporto a segreteria e servizi generali nella gestione delle pratiche

Istruzione e formazione

amministrative,

® Supporto collaborativo al personale per la risoluzione di
problematiche interne.

® Programmazione e pianificazione di riunioni e conferenze,
comprese le chiamate in videoconferenza site-to-site, contribuendo
in tal modo a semplificare le operazioni di business.

® (estione pratiche amministrative

® Presentazione bandi e gare tecniche

® Segreteria -

PEC

2023

Laurea magistrale: Giurisprudenza Messina

Unipegaso
¢ Diploma - Licenza Liceale Classica
® Certificazione EIPASS 7 MODULI

® antoniojrappazzo@pec.it



