Letizia Fine

Data di nascita: 27/11/1987 | Nazionalita: Italiana

o ISTRUZIONE E FORMAZIONE

19/04/2023 - 10/11/2023 Verona
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE Fondazione ENAC Veneto

Percorso finanziato dalla Regione Veneto per il conseguimento della qualifica, della durata di 580 ore totali (300 ore di formazione in
aula e 280 ore di tirocinio).

11/11/2021 Verona
LAUREA IN LETTERE Universita degli Studi di Verona

Campo di studio Lettere indirizzo storico

o ESPERIENZA LAVORATIVA

CASA SHAKESPEARE IMP. SOCIALE - VERONA
IMPIEGATA AMMINISTRATIVA - 20/11/2023 - ATTUALE

Registrazione contabilita in partita doppia, fatturazione elettronica, rendicontazione per contributi pubblici.

Gestione iscrizioni corsi interni, relativa anagrafica e pagamenti.

Gestione rapporti con le scuole attraverso posta elettronica, gestione agenda, gestione preventivi e fatture, gestione biglietteria.
Accoglienza scuole in teatro.

CASA SHAKESPEARE IMP. SOCIALE - VERONA
STAGISTA IMPIEGATA AMMINISTRATIVA - 23/08/2023 - 10/11/2023

Registrazione contabilita in partita doppia, fatturazione elettronica, rendicontazione per contributi pubblici.

Gestione iscrizioni corsi interni, relativa anagrafica e pagamenti.

Gestione rapporti con le scuole attraverso posta elettronica, gestione agenda, gestione preventivi e fatture, gestione biglietteria.
Accoglienza scuole in teatro.

o COMPETENZE LINGUISTICHE

Lingua madre: ITALIANO

Altre lingue:
COMPRENSIONE ESPRESSIONE ORALE SCRITTURA
Ascolto Lettura Produzione orale Interazione orale
INGLESE B1 B1 B1 B1 B1
SPAGNOLO A2 A2 A2 A2 A2

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

o COMPETENZE

Padronanza del Pacchetto Office (Word, Excel, PowerPoint, ecc.) | Sicurezza e Privacy | Posta elettronica | Utilizzo piattaforme
di archiviazione (Google Drive, Dropbox, OneDrive, iCloud) | Padronanza nell'ulilizzo dei principali web browser ( Chrome, Mozilla
Firefox, Explorer, Safari) | Padronanza dei Sistemi Operativi Windows, macQOS, Linux | Esperienza con piattaforme digitali (Teams,
Skype, Google Meet, Zoom) | Social network | Supporto Help Desk

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”.

Verona, 04/11/2025
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