Sistema Informativo del Casellario

Certificato del Casellario Giudiziale
(ART. 24 D.P.R. 14/11/2002 N.313)

CERTIFICATO NUMERO: 2819/2026/R

Al nome di:
Cognome DE MAIO
Nome ANNA MARIA
Data di nascita 01/11/1974 £ maqp '.
LuogodiNascita ~ REGGIO CALABRIA (RC) - ITALIA — s 734?ggggmm;m;;ggg;ggﬂgg-a.s-zs
Sesso F e e S AOINCIEICATIVD: -~ 0125065565017
/ ] gﬁri’ﬁmmrmuuum
sulla richiesta di: INTERESSATO (N.RO RICHIESTA 550)
per uso: RIDUZIONE DELLA META’ DELL'IMPOSTA! PER ESSERE ESIBITO IN

OCCASIONE DI CANDIDATURA ELETTORAL 14 LEGGE 3/2019)

Si attesta che nella Banca dati del Casellario giudiziale risulta:

NULLA

ESTRATTO DA: CASELLARIO GIUDIZIALE - PROCURA DELLA REPUBBLICA PRESSO IL TRIBUNALE DI PALMI

Si attesta I'avvenuto pagamento (art. 273 e 285 T.U. 30/5/2002 n. 115) del
O diritto di certificato O diritto di urgenza

PALMI, 17/04/2026 10:21

Il presente certificato non pud essere prodotto agli organi della pubblica amministrazione o ai privati gestori di pubblici servizi della Repubblica
Italiana (art. 40 D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445), fatta salva l'ipotesi in cui sia prodotto nei procedimenti disciplinati dalle norme
sull'immigrazione (d.lgs. 25 luglio 1998, n. 286). |l certificato & valido se presentato alle autorita amministrative straniere.
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@ Vis Nazario Sauro 8, 85075, Palmi, RC
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PROFILO PROFESSIONALE

Lavoro all'interno della segreteria da diversi

anni, svolgends il mic lavoro con precisions e
affidabilitd. Possiedo ottime capacita
organizzative & comunicative, che mi

permettono di gestire in modo efficace le attivita
amministrative e il rapporto con i diversi
interlocutori. Sono alla ricerca di nuove
opportunith lavorative in cul meltere a
disposizione le competenze acquisite & continuare

a crescere professionaimente.

COMPETENZE

+ Predisposizione al lavoro in teamn

» Penstero circolare

» Pianificazione mitonoma

+ Dot relazionali

+  Abilitd comunicative e di mediazicne
»  Puntualita

»  Doti arganizzative e gestionali

s Precisione

» Controllo delf'ordine e della pulizia
+  Risoluziona dei problemi

»  Pianificazione di eventi

¢« Capacita di multitasking

+  Microsoft Office

»  Capacita di attenzione 31 dettagli

LINGUE

Inglese B1

Ms

Vo626

Anna Maria De Maio

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Esperto per la creazione d'impresa e sviluppo locale
Corso professionale regionale - Palmi
Annualita 20600

Perito tecnico commerciale: Economico
ITCS Luigi Einaudi ~ Palmi, 06/1992

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI

Segretaria e assistente Dott. Vincenzo Stranopediatra - Palmi, RC
06/2021 ~ 04/2025

« Gestions e smistamento telefonate, e-mail & posta cartaces,

o Supporto in attivita di ufficio tra cui fotocopie, fax e archiviazione di documenti.

+ Catalogazione, organizzazione & archiviazione della documentazione,

»  Gastione dellaccoglienza dei visitatori e di altre figure professionali, mostrando una

atteggiamento corlese @ gentile e comprendendone rapidamente esigenze e richieste.

manager di riferimento.
= Aggiornamento dei dati all'interno del gestionale e archiviazione della documentazione

aziendale,

»  Aschiviazione 2 catalogazione cartacea sia elerronica di documenti di vario genere,

« Filtro delle comunicazioni in entrata, sia via e-mail sia per telefono.

# Segretaria e assistente Dott. Aldo Randazzo pediatra - Palmi, RC
02/2008 - 05/2021

astratti verbali,

+ Elaborazione, invio & conservazione di document), report & corrispondenza,

+  Predisposizione di materiali cartacei e digitali per riunioni e presentazioni,

+  Prenotazione e preparazione degh spazi per eventi, incontri & riunioni.

» Controlio delle scarte di materiali di cancelleria e rifornimenti d'ufficio.

+ Risposta alle telefonate e smistamento delle comunicazioni interne ed esterne.

+ Gestione delle prenotazioni di alloggio e trasporti per viaggi e trasferte aziendali.

s Accoglienza di clienti, ospiti 2 visitator! facendoli accogliere nelle sale di attesa.

+  Programmazione dell'agenda 2 pianificazione quatidiana di appuntamenti e scadenze.

« Filtro delle comunicazioni in entrata, sia via e-mail sia per telefono.

» Gestione e coordinamento dalle riunioni e degli eventi aziendali

» Organizzaziong di convegai ed aventi ed effettuazione dell’iserizione a workshop, corsi @
seminari,

» Pianificazions di viaggi, spostaments, pranzi @ cene di lavoro e gestions delle relative

prenotazioni,

] Operatore di Caf - patronato Acli - Palmi, RC
09/2006 - 01/2008

+ Supporto agli utenti netla redazione dei modelli delfe dichiarazioni fiscali quali 730,
MU, IRed e ISEE.

»  lnvili telematici dei modelli fiscali, richiesta online di documaenti fiscali e presentazione
di domande per agevolazioni.

» Verifica dei requisiti per 1a richiesta di pensioni di invalidita, assegni famitiari e sussidi

per i cittadini.

E COMPETENZE TRASVERSALI E PROFESSIONALI

o Precisionse o affidubilith »  Capacita di lavorare in team

»  Ottime capacitd crganizzative e di pianificazions »  Autonomia cperativa

+  Gastione efficace del tampo e delle priorita +  Capacith di gestione di pi attivitd
» Ottime capacit comunicative e relazionadi camgmporandaments i

+ - Problem solving @ gestione delle criteitd - -, . s Empatia e ascolte Aa{i WG - T
o Adattabilita e Aessibility s Proattivith e spinto di iniziativa

+ Risarvatezza e rispetto della privacy
" Orientamsnto ai dettaglio £

« Presa degli appuntamenti e gestione delle agende in base alle disponibilith fornite dai referanti.

¢« Gestione delle entrate, smistamento delle chiamate = riceziane e recapito dei messaggi per il

+ Verifica del materiale di cancelazione esaurito e segnalazione al responsabils dell'inventario.

¢+ Preparazione di presentazicni, dispense e fotocopie per riunioni e mesting e traduzions degli




