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Curriculum vitae

DANIELA MIRABILE

@ Via Masaccio 16, 21100 Varese (VA)
. +39 3336932032

=4 mackom@alice.it

Sesso Femminile | Data di nascita 28/07/1968| Nazionalita Italiana

Impiega amministrativa
ALER Varese, Varese (VA)

Gestione telefonica interventi manutentivi inquilinato e servizio sportello con 'utenza
Registrazione interventi sui programmi In Opera, Sigim e Sireal

Contatti diretti e telefonici con ditte ed Enti vari

Gestione interventi su lavori fognari, impianti ascensori, estintori e cancelli carrai
Compilazione SAL e gestione fatture

Gestione fornitura cassonetti vari per la raccolta differenziata

Impiegata amministrativa
ALER Varese, Varese (VA)

Gestione telefonica interventi manutentivi inquilinato e servizio sportello con l'utenza
Registrazione interventi su registri cartacei
Contatti diretti e telefonici con ditte ed Enti vari

Predisposizione corrispondenza varia, spedizione ed archivio

Controllo fatture di manutenzione ordinaria, prezzi, bolle di accompagnamento interventi, impianti

ascensori e fognature

Impiegata amministrativa
Comune di Varese, Varese (VA)

Ufficio anagrafe

Sportello e pratiche anagrafiche

Impiegata amministrativa
Comune di Varese, Varese (VA)

Ritiro dichiarazione dei redditi

Impiegata amministrativa
Automobil Club Varese, Varese (VA)

Gestione pratiche automobilistiche
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ISTRUZIONE E FORMAZIONE

1982-1987

COMPETENZE PERSONALI

Lingua madre

Lingue straniere

inglese

COMPETENZE INFORMATICHE

Soft skills

Patente di guida

ULTERIORI INFORMAZIONI

Trattamento dei dati personali

13/11/22

Diploma di Maturita Professionale per Segretari D’amministrazione
Istituto Professionale Di Stato Per Il Commercio Luigi Einaudi, Varese (VA)

italiano

COMPRENSIONE PARLATO PRODUZIONE SCRITTA

Ascolto Lettura Interazione Produzione orale
A2 A2 A2 A2 A2
FIRST CERTIFICATE

Livelli: A1 e A2: Utente base - B1 e B2: Utente autonomo - C1 e C2: Utente avanzato
Quadro Comune Europeo di Riferimento delle Lingue - Scheda per 'autovalutazione

= Conoscenza sistema operativo Windows 10
= Conoscenza degli strumenti informatici di base (Word, Excel)
= Conoscenza del software gestionale In Opera, Sireal e Sigim

= Buone capacita relazionali
= Attitudine al lavoro di gruppo
= Capacita di mediazione allinterno di gruppi

B, AUTOMUNITA

Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mio curriculum vitae in base allart. 13 del D.
Lgs. 196/2003 e all'art. 13 del Regolamento UE 2016/679 relativo alla protezione delle persone fisiche
con riguardo al trattamento dei dati personali.
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