Antonietta Melis

Data di nascita: 08/06/1967
Luogo di nascita: Messina, Italia
Nazionalita: Italiana

Sesso: Femminile

CONTATTI

Q Viale Regina Margherita, 97/1,
98121 Messina, Italia
(Abitazione)

amelis606@gmail.com

amelis@postecertifica.it

(+39) 3497678515

C K

europass

PRESENTAZIONE

Coordinatrice analitica e strategica con ottime capacita di risoluzione problemi.
Organizzata, efficiente e sempre disposta a dare il meglio.

ESPERIENZA LAVORATIVA

¢

Dott. Francesco Rando Pediatra Messina, Italia

Assistente amministrativa medica

06/1994 - 05/1997
+ Accoglienza pazienti, ricezione telefonate, organizzazione
appuntamenti pazienti, gestione personale pulizie
+ Coordinamento dei rapporti tra medico, paziente ed eventuali
specialisti coinvolti nel processo di diagnostica e cura.
* Gestione della documentazione e dell'attivita di segreteria.

De Agostini Editore SpA Novara, Italia

Team Leader rete promotori
05/1997 - 12/2008
+ Coordinamento gruppo promoter Sicilia Orientale, indagini di
mercato editoriale settore edicola, cura dei rapporti tra casa editrice,
distributore locale e punto vendita, statistiche di vendita anche per
editori terzi
* Supporto ai colleghi nello svolgimento degli incarichi affidati.

Associazione culturale Antares Messina, Italia

Assistente organizzazione eventi

07/2008 - 08/2012
+ Coordinamento lavoro hostess, responsabile backstage concerti,
direttrice artistica per Sicilia e Sardegna di Festival Pub Italia
* Individuazione delle location piu adatte in base al target e agli obiettivi
dell'evento.
+ Afflancamento per l'organizzazione della logistica dell'evento.

Seven Stars Trasporti e Logistica Messina, Italia

Collaboratrice amministrativa

01/03/2020 - 31/03/2020
* Servizi di segreteria
+ Contabilita: fatturazione/tenuta prima nota, gestione gare d'appalto

Privati Messina, Italia

Assistente familiare

11/2020 - 09/2025
* Assistenza a persone anziane o con problematiche di mobilita.
* Svolgimento piccoli lavori domestici strettamente legati all'assistito
« Attivita di intrattenimento per I'assistito

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

09/1981 - 07/1986 Messina, Italia

@® Diploma Liceo Scientifico Liceo Scientifico "Archimede"

Livello EQF Livello 4 EQF


mailto:amelis606@gmail.com
mailto:amelis@postecertifica.it

07/1987 Messina, Italia
Segretaria d'ufficio Ente formazione professionale ENIPMI

Nozioni di base del marketing, gestione contabilita di ufficio, introduzione alla comunicazione commerciale

COMPETENZE LINGUISTICHE
LINGUA MADRE: italiano
Altre lingue:

inglese

Ascolto A2
Produzione orale A2

Lettura B1
Interazione orale A2

Scrittura B1

COMPETENZE

COMPETENZE COMUNICATIVE E INTERPERSONALI

Lavoro di squadra | Competenze Comunicative | Ascolto Attivo | Doti Relazionali

COMPETENZE TECNICHE E ORGANIZZATIVE

Social Commerce | Marketing digitale | Pianificazione eventi | Gestione del ciclo di vita del Prodotto = Competen
ze Organizzative = Social Media | Microsoft Office | Manualita e Creativita = Ricerche di mercato | Microsoft
Word | Microsoft Excel

COMPETENZE PERSONALI

Precisione ' Puntualita | Riservatezza

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”.
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