INFORMAZIONI
PERSONALI

Nome

Indirizzo
Telefono
E-mail
Nazionalita

Data di nascita e luogo

ESPERIENZE LAVORATIVE

* Date (da - a)

* Nome e indirizzo
* Settore

¢ DPrincipali
mansioni e
responsabilita

* Date (da - a)

« Nome e indirizzo
* Settore

* Principali
mansioni e
responsabilita

 Date (da - a)

* Nome e indirizzo del
datore di lavoro

¢ Settore

» Principali
mansioni e
responsabilita

CURRICULUM VITAE

VIRGINIA AMABILE
Residenza: Via Trav. Filietto n. 2 -~ Anacapri (NA).

+39 3381842572

virgy.am@libero.it

Italiana

29 dicembre 1981 - Salerno

maggio 1998 a novembre 1999

Studio Ing. Moreno Damino

Studio tecnico

Sistemazione pratiche; rapporti con clientt; espletamento pratiche
presso pubblici uffici.

Settembre 2000 a dicembre 2018

Studio Legale Desiderio in Capri alla Via Roma 89

Studio Legale

Sviluppo e mantenimento di sistemi di archiviazione e
reperimento. Creazione, indicizzazione e mantenimento dei
fascicoli dei clienti. Ricezione e conduzione di telefonate ai clienti
e ai potenziali clienti. Risposta e inoltro di chiamate tramite il
centralino multi-linea. Organizzazione di files per procedimenti
giudiziari. Raccolta delle firme dell’avvocato per i documenti
legali. Archiviazione di tutta la corrispondenza. Redazione
contratti. Rapporti diretti con i clienti. Espletamento pratiche
presso i pubblici uffici.

Marzo 2014 a aprile 2016
MA.VI.C.O. SRL

Rappresentante legale e amuministratore.
Gestione per 2 anni di un disco piano-bar sia dal punto di vista
amministrativo che pratico.




* Capacita

ISTRUZIONEE
FORMAZIONE

¢ Data

» Nome e tipo di istituto
di istruzione o
formazione

* Qualifica conseguita

MADRELINGUA

Rapporto di fiducia e collaborazione con i clienti. Rapidita e
precisione nell’espletamento delle pratiche. Spiccato senso
pratico e rapidita nella risoluzione di problematiche di varia
natura. Buona conoscenza dei percorsi legali. Buona
conoscenza di programmi applicativi: word, exel. Gestione
degli archivi. Negoziazione dei contratti.

2000
LP.S.S.C.T. Axel Munthe - Anacapri

Tecnico della gestione aziendale,

ITALIANO
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