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Ramona Leoni

Data di nascita: 29/12/1977 | Nazionalita: Italiana | Numero di telefono:

(+39) 3483396005 (Cellulare) | Indirizzo e-mail: ramonaleoni®@libero.it |

Indirizzo: via Mario Conti n. 18/c, 40068, San Lazzaro di Savena (BO), Italia
(Abitazione)

o PRESENTAZIONE

Impiegata / addetta alla segreteria, rispetto delle scadenze e capacita di lavorare in team

o ESPERIENZA LAVORATIVA

10/2023 - ATTUALE Bologna, Italia
IMPIEGATA MISTER SMART INNOVATION SCRL

Svolgimento di attivita di supporto alla comunicazione e segreteria.

10/2014 - 06/2021 Bologna, Italia
IMPIEGATA DI SEGRETERIA STUDIO LEGALE

gestione segreteria, smistamento telefonate, smaltimento corrispondenza e posta elettronica, gestione agenda,
appuntamenti e scadenze, prima nota cassa, note e fatturazione.

10/1996 - 02/2012 Bologna, Italia
IMPIEGATA DI SEGRETERIA STUDIO LEGALE

gestione segreteria, smistamento telefonate, smaltimento corrispondenza e posta elettronica, gestione agenda,
appuntamenti e scadenze, prima nota cassa, note e fatturazione.

06/1996 - 07/1996 Bologna, Italia
STAGE CALDERINI

stage di un mese come addetta all'ufficio paghe

o ISTRUZIONE E FORMAZIONE

09/1994 - 06/1996 San Lazzaro di Savena (BO), Italia
TECNICO DELLA GESTIONE AZIENDALE Istituto Professionale Alfonso Rubbiani

09/1994 - 06/1996 Bologna, Italia
ATTESTATO DI FREQUENZA AL CORSO DI FORMAZIONE PROFESSIONALE ENAIP

09/1991 - 06/1994 San Lazzaro di Savena (BO), Italia
OPERATORE DELLA GESTIONE AZIENDALE Istituto Professionale Alfonso Rubbiani

o COMPETENZE LINGUISTICHE

Lingua madre: ITALIANO

Altre lingue:

COMPRENSIONE ESPRESSIONE ORALE SCRITTURA

Ascolto Lettura Produzione orale Interazione orale

INGLESE Al Al Al A1 Al


mailto:ramonaleoni@libero.it

COMPRENSIONE ESPRESSIONE ORALE SCRITTURA
Ascolto Lettura Produzione orale Interazione orale

FRANCESE Al Al AT A1 Al

Livelli: A1 e A2: Livello elementare B1 e B2: Livello intermedio C1 e C2: Livello avanzato

COMPETENZE DIGITALI

Padronanza del Pacchetto Office (Word Excel PowerPoint ecc) | Microsoft Office | Windows | Posta elettronica
Microsoft SharePoint | Teams

PATENTE DI GUIDA

Patente di guida: B

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nel CV ai sensi dell'art. 13 d. Igs. 30 giugno 2003 n. 196 - “Codice in
materia di protezione dei dati personali” e dell'art. 13 GDPR 679/16 - “Regolamento europeo sulla protezione dei dati personali”.

Qoo bozs

Bologna, 14/01/2025

Ramona Leoni
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