
Curriculum vitae 

Informazioni personali 

NOME / COGNOME Anna Portaro 
INDIRIZZO C.da Badiazza n.18, 98152 Messina

TEL 3406323151 
EMAIL portaro.anna@yahoo.it 

POSIZIONE DESIDERATA Segretaria 

Esperienze lavorative       Segretaria 

DATE 04/2000 - 11/2021 
RUOLO Segretaria 

RESPONSABILITÀ Responsabile del centralino e dell’accoglienza clienti. 
Responsabile dell’agenda degli appuntamenti e delle 
pratiche di studio, deposito atti telematici, 
preparazione e redazione atti 

AZIENDA/INDIRIZZO Avv. Pagano - Messina 
TIPO DI ATTIVITÀ Studio Legale 

Esperienze lavorative       Segretaria 
DATE 10/2025 ad oggi 

RUOLO Segretaria 
RESPONSABILITÀ Responsabile del centralino e dell’accoglienza clienti. 

Responsabile dell’agenda degli appuntamenti e delle 
pratiche di studio deposito atti telematici, 
preparazione e redazione atti 

AZIENDA/INDIRIZZO AStudio legale Melazzo Saja & Associati – Via E. Geraci n. 23 
Messina 

TIPO DI ATTIVITÀ         Studio Legale 

DATE 1991 - 1996 
QUALIFICA CONSEGUITA Diploma Scuola Secondaria di Primo Grado 

STUDI PRINCIPALI Stilista 
ISTITUZIONE Liceo Artistico “Basile” - Messina 

mailto:portato.anna@yahoo.it


ABILITÀ E COMPETENZE 
 ORGANIZZATIVE 

Segretaria affidabile, buone capacità di comunicazione e 
capacità di instaurare relazioni efficaci e professionali con 
clienti, personale e team di studio. Pianificazione degli 
appuntamenti e gestione udienze e documenti. 

Gestione del centralino della reception e di tutte le 
comunicazioni cartacee ed elettroniche in entrata e 
uscita. Gestione dell’agenda dello studio e degli 
appuntamenti. Redazione e verbalizzazione e battitura di 
testi sotto dettatura e non solo. Scansione documenti. 
Compimento di adempimenti esterni presso cancellerie 
dei Tribunali e uffici pubblici. 

ABILITÀ E COMPETENZE 
INFORMATICHE 

Utilizzo di word e piattaforma polisweb per il deposito 
di atti giudiziari 

• . Ai sensi dell’art. 46 e 47 del DPR 445/2000, dichiaro che le informazioni inserite nel mio CV
corrispondono a verità, essendo consapevole dell’eventuale applicazione dell’art.76 dello
stesso articolo in caso di dichiarazione mendace.
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