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Norma Stavola 

DATI PERSONALI 
 
Data di nascita: 30.12.63     Luogo: Napoli (Na) 
 
Nazionalità: italiana 
 
Stato civile: convivente senza figli 
 
Residenza: Via A. Gramsci n. 9/4 – 16039 Sestri Levante (Ge) 
 

ISTRUZIONE 
Titolo di studio: diploma segretaria di azienda 

ESPERIENZE 
PROFESSIONALI 

Dall’anno 1985 al  mese di Aprile 2007  
 

Ditta: STAVOLA E CO. SNC DI GIOVANNI STAVOLA - Ufficio di rappresentanza di 
ferramenta ed utensileria - C.I.S. - Nola ( NA )   

Attività svolte: 

• Mansioni di segretariato 

• Gestione clienti e fornitori 

• Fatturazione attiva 

• Acquisizioni  ordini  

• Gestione commissioni con banche 

CONOSCENZE 
INFORMATICHE 

SISTEMI OPERATIVI 
Windows 2000, XP 

SOFTWARE 
Office Automation (Pacchetto Microsoft Office); Internet Explorer, gestione posta elettronica 
(Outlook, Outlook Express). 

CARATTERISTICHE 
PERSONALI 

Attitudine ai rapporti interpersonali, al contatto con la clientela ed al lavoro in team. 
Disponibile a adottare orari flessibili, e a spostamenti in quanto automunita. Disponibile a 
valutare proposte differenti rispetto all’ambito di lavoro di provenienza.  Iscritta al centro 
per l’impiego di Chiavari. 

Norma Stavola  
 
Il sottoscritto interessato, acquisite le informazioni fornite dal titolare del trattamento dei dati ai sensi 
dell’art. 13 del D.Lgs. 196/2003, presta il suo consenso al trattamento dei propri dati personali per le 
finalità indicate nella suddetta informativa come necessarie per permettere una corretta gestione del 
rapporto e un congruo trattamento dei dati stessi.  


