CURRICULUM VITAE
Nome e Cognome: Anna Giordano
Data di nascita: 13/09/1957
Luogo di nascita: Napoli
Telefono: [inserire numero]
Email: [inserire email]
Residenza: [inserire città]

🎯 Profilo Professionale
Professionista con pluriennale esperienza nella gestione amministrativa e nella segreteria organizzativa, con particolare competenza nella gestione di pratiche condominiali e rapporti con clienti e fornitori.
Persona affidabile, precisa e altamente organizzata, con eccellenti capacità relazionali e di problem solving. Abituata a lavorare con autonomia, gestendo responsabilità operative e amministrative in contesti strutturati.

🎓 Istruzione
Diploma di Scuola Superiore
Indirizzo Amministrativo
Istituto: [inserire nome scuola]
Anno di conseguimento: 1976

💼 Esperienze Lavorative
Segretaria Amministrativa – Studio di Amministrazione Condominiale
Napoli
Periodo: 2005 – 2022
· Gestione completa delle pratiche condominiali
· Contatti con condomini, fornitori e tecnici
· Organizzazione assemblee e redazione verbali
· Gestione pagamenti, solleciti e scadenze
· Supporto alla contabilità condominiale

Impiegata Amministrativa
Azienda servizi – Napoli
Periodo: 1990 – 2005
· Gestione documentazione amministrativa
· Archiviazione e organizzazione pratiche
· Gestione centralino e corrispondenza
· Supporto operativo agli uffici interni

Addetta Segreteria
Studio professionale – Napoli
Periodo: 1978 – 1990
· Accoglienza clienti
· Gestione appuntamenti e agenda
· Attività di front office e back office
· Smistamento chiamate e documenti

🛠️ Competenze
· Gestione pratiche amministrative e condominiali
· Organizzazione e coordinamento attività di segreteria
· Ottime capacità relazionali
· Precisione e affidabilità
· Buona conoscenza del computer (Word, gestione email)

🌍 Competenze Linguistiche
· Italiano: Madrelingua

📌 Competenze Trasversali
· Autonomia operativa
· Problem solving
· Gestione delle priorità
· Riservatezza e professionalità

ℹ️ Altre Informazioni
· Disponibilità immediata
· Massima serietà e affidabilità
· Disponibile per collaborazioni part-time o full-time

Autorizzo il trattamento dei dati personali ai sensi del GDPR.

