MOTTOLA FELICIA

CONTATTI
Cellulare: 352 0834868
Email: mottolalelicin.a smail.com
Indirizzo: via santa croce, n'y

DATA DI NASCITA

09081000

COMPETENZE

= Abilita in pianificazione strategica

o Fecellenti doti conmmicative

o Capacita decisionali ¢ problem solving

o Conoscenze in digital e social media
marketing

LINGUE
Ialiano: madrelingua
Inglese: avanzato
Spagnolo: base

FORMAZIONE SCOLASTICA

Diploma di Maturila- indirizzo tecnico commerciale (I'TC) "Guido Carli" -

Casal di Principe
Conseguilo a giugno 2020
CORSO DI LAUREA IN SCIENZE DEI SERVIZI GIURIDICI
Universita degli studi della Campania "Luigi Vanvitelli* -
Santa Maria Capua Vetere (CF)
Iscrilta dal 2022- in corso

Percorso triennale in ambito giuridico con focus sn
diritto civile. penale, amministrativo e del lavoro
Compelenze acquisile: analisi normaliva, redazione di
alli, gestione documentale, supporto legale
Obicllivo: applicazione pralica delle conoscenze
giuridiche in contesti aziendali, pubblici e legali

OBIETTIVO PROFESSIONALE:

Sono una persona dinamica. precisa e con ottime capacita relazionali e
di comunicazione. \i adatto facilmente a diversi contesti lavorativi,
sono abituata a lavorare in gruppo e a contatto con il pubblico. Allronto
ogni compito con impegno, serieta e allenzione ai detlagli. Sono
alfidabile. puntuale e moltivala a crescere professionalmente, con
grande disponibilita ad apprendere
miove competenze.

ESPERIENZA LAVORATIVA:

Baby Silter
Casa privata - Famiglia Amoroso, [Cilta se vuoi specificarla)
Febbraio 2019 - Settembre 2019
Assistenza e cura quotidiana di due bambini (3 e 5 anni)
Attivita educative e ricreative in casa e all'aperlo
Preparazione dei pasti e gestione della routine giornaliecra
« Supporto nello sviluppo dell'autonomia e delle buone abitudini
Segretaria
Uflicio Edile - Casapesenna (CE)

Febbraio 2021 - Febbraio 2022
Gestione delle chiamate e accoglienza clienti e fornitori
Organizzazione di appuntamenti e riunioni
Archiviazione documenlti e gestione della posla elelironica
Supporto alla contabilita di base (fatture, preventivi, ordini)
Ltilizzo di strumenti informatici (es. Word, Excel. email)
Coordinamento con tecnici e operai per pratiche e documentazione
Segretaria
Studio Legale Alesci
Seltembre 2023 - Gennaio 2024
Gestione dell'agenda legale ¢ organizzazione appuntamenti con i clienti
Accoglienza clienti e supporto nelle comunicazioni interne ed eslerne
Redazione e invio di documenti legali e lettere formali
Archiviazione cartacea e digitale di pratiche legali
Conltatto con tribunali e uffici pubblici per pratiche e documentazione
« Utilizzo di strumenti informatici per la gestione documentale



