INFORMAZIONI PERSONALLI

Amendolia Maria Monia

ESPERIENZA
PROFESSIONALE

2001-2010

2010 al 2022i

Dal 26/01/2022 ad oggi

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

COMPETENZE PERSONALI

Lingua madre

Altre lingue

Inglese

Competenze comunicative

Competenze organizzative e
gestionali

Cornpetenze informatiche

Patente di guida

€@ Via Finata Prima, 98042 — Pace Del Mela
t. 3939189836

k24 monia@studioorifici.it

Data di nascita 23/07/1973 | Nazionalita ltaliana

Impiegato amministrativo
Cooperativa PRAGMATEIA

Collaboratore dello Studio Dr. Paolo Orifici
e Accoglienza cliente, ricezione dei documenti;
s Comunicazione e gestione dei rapporti con | clienti;

e Comunicazioni e corrispondenza per mail aziendali e per le
comunicazioni interne;

¢  Controllo documenti amministrativi

¢ Pianificazione degli appuntamenti;

e Preparazione modelli di pagamento per il cliente
¢ Revisione documenti;

¢ Contabilita generale;

Amministratore unico presso Studio Orifici S.r.l.
Societa che si occupa di elaborazione elettronica dati e consulenza aziendale

Ha ricoperto l'incarico di consigliere comunale del Comune di Pace del Mela in tre legislature dal
2008 al 2023, di Assessore Comunale nella precedente legislatura 2018-2023, riconfermata
nell'attuale (2023- ) con il ruolo di Vice Sindaco.
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Diploma Magistrale
Istituto Magistrale “Lo Presti” 98057 - Milazzo

ltaliano

COMPRENSIONE PARLATO
- - - : -PRODUZIONE SCRITTA
Ascolto Lettura Interazione Produzione orale
At A1 Al A1l 7 At

Livelli: A1/2 Livello base - B1/2 Livello intermedio - C1/2 Livello avanzato
Quadro Comune Europeo di Riferimento delle Lingue

« Acquisite ottime competenze comunicative con la clientela e con i colleghi, spiccata capacita di
lavorare in Team.

Capacita di organizzare autonomamente il lavoro, definendo priorita e assumendo responsabilita,
ottime capacita di gestire autonomamente le diverse attivita, rispeftando le scadenze e gli obiettivi

prefissati.

* Buona pathut i iza degli struinenti Microsoft Office e di lutto il pacchetto Windows;
« Buone capacita delf'utilizzo di intemet e della posta elettronica.
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Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196
"Codice in materia di protezione dei dati personali”.




