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31 Agosto 2011- 10 Febbraio 2012 
AM General Contractor SPA – Genova Sampierdarena 

Installazione, manutenzione impianti industriali 
Segreteria Direzione Amministratore Delegato – Responsabile Reception e Servizi 
Generali 

Gestione e Organizzazione dell’agenda di direzione; gestione comunicazioni telefoniche; 

mansioni generiche d’ufficio; archivio 

 

Luglio 2000- 21 Agosto 2011 
Bocchiotti Spa - Genova 

Produzione e commercio sistemi di canalizzazione PVC/Metallo e tubi protettivi, quadri, 

centralini e cassette. 

Segreteria Direzione Vendite Italia e Addetta Ufficio Commerciale 

Gestione e Organizzazione dell’agenda di direzione; gestione comunicazioni telefoniche; 

mansioni generiche d’ufficio; note spese, ripartizione e controllo di alcuni budget aziendali. 

Preparazione preventivi prodotti fuori standard e trattative speciali 

Assistenza rete vendita diretta e indiretta 

Customer service ed attività di back office 

 

F O R M A T O  E U R O P E O 

P E R  I L  C U R R I C U L U M 

V I T A E  

 
 
 

INFORMAZIONI PERSONALI 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nome FEDERICA GIUFFREDI 

  

  

E-mail f.giuffredi@katamail.com 
 

 
Nazionalità Italiana 

 
Data di nascita 8 OTTOBRE 1973 

 
 
 
 

 

ESPERIENZA LAVORATIVA 
• Date (da – a) 31 Ottobre 2012- 16 Novembre 2012 

• Nome e indirizzo del datore di 
lavoro 

Studio Lantermino 

• Tipo di azienda o settore Progettazione e Consulenza per Corsi di Formazione Professionale per Aziende 

• Tipo di impiego Stage Amministrativo 

• Principali mansioni e responsabilità Inserimento e Rendicontazione dei piani di formazione di FondImpresa e FonDirigenti su 
Piattaforma on-line 

 

• Date (da – a) 

• Nome e indirizzo del datore di 

lavoro 

• Tipo di azienda o settore 

• Tipo di impiego 

 
• Principali mansioni e responsabilità 

 

 
 
 

• Date (da – a) 

• Nome e indirizzo del datore di 

lavoro 

• Tipo di azienda o settore 

 
• Tipo di impiego 

• Principali mansioni e responsabilità 
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• Date (da – a) Luglio 1997-Giugno 2000 

• Nome e indirizzo del datore di 
lavoro 

ITALCOM di Briasco Giuseppe – Genova 

• Tipo di azienda o settore Rappresentanze Industriali 

• Tipo di impiego Addetta segreteria e ufficio commerciale 

• Principali mansioni e responsabilità Gestione comunicazioni telefoniche 

Gestione Offerte con preparazione materiale tecnico 

Calcolo provvigioni 
 

• Date (da – a) Giugno 1995-Giugno 1997 

• Nome e indirizzo del datore di 
lavoro 

Collaborazione saltuaria con le ditte Althus e D.e.u.s. - Genova 

• Tipo di azienda o settore Produzione Software/Cd-Rom Educativi – Agenzia Export cosmetici e profumi paesi medio 

Oriente 

• Tipo di impiego Segreteria 

• Principali mansioni e responsabilità Gestione comunicazioni telefoniche 

Evasione ordini a livello nazionale 

Note spese 
 

Date (da – a) Giugno 1995-Ottobre 1995 

• Nome e indirizzo del datore di 
lavoro 

Collaborazione molto saltuaria c/o IRO radiologia di Via Vannucci 

• Tipo di azienda o settore Centro medico radiologico 

• Tipo di impiego Segreteria 

• Principali mansioni e responsabilità Gestione comunicazioni telefoniche 

Fatturazione 

Prenotazione esami radiologici e consegna referti 

Gestione Agenda e Compensi per i Medici appartenenti allo Studio 
 

• Date (da – a) Gennaio 1993-Maggio 1995 
• Nome e indirizzo del datore di 

lavoro 
Laboratori Vale/Emolab e Centro Medicina Oggi - Genova 

• Tipo di azienda o settore Centro Analisi Cliniche – Studio Medico associato 

• Tipo di impiego Segreteria 

• Principali mansioni e responsabilità Gestione comunicazioni telefoniche 

Fatturazione 

Prenotazione esami di laboratorio e consegna referti 

Gestione Agenda e Compensi per i Medici appartenenti allo Studio 
 

 

ISTRUZIONE E FORMAZIONE 

 

• Date (da – a) 1987-1992 
• Nome e tipo di istituto di istruzione 

o formazione 
Istituto Tecnico Commerciale E. Montale - Genova 

• Principali materie / abilità 

professionali oggetto dello studio 
Lingue straniere (Inglese e Francese), Informatica 

• Qualifica conseguita Perito Aziendale Corrispondente in Lingue Estere 
 

• Date (da – a) Settembre 2000 
• Nome e tipo di istituto di istruzione 

o formazione 
Istituto ENEA 

• Principali materie / abilità 

professionali oggetto dello studio 
Corso Power Point, Access base; Excel base e intermedio, Word 

• Qualifica conseguita 
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• Capacità di lettura 

• Capacità di scrittura 

• Capacità di espressione orale 

 
 

• Capacità di lettura 
• Capacità di scrittura 

• Capacità di espressione orale 

 

 

• Date (da – a) Aprile-Giugno 2011 
• Nome e tipo di istituto di istruzione 

o formazione 
International Language Center 

• Principali materie / abilità 
professionali oggetto dello studio 

Corso Francese Intermedio 

• Qualifica conseguita 
 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

PERSONALI 

 
MADRELINGUA ITALIANO 

 
ALTRE LINGUE 

 
INGLESE 

Buono 

Buono 

Buono 

 
FRANCESE 

Buono 

Buono 

Buono 

 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

RELAZIONALI 

Significativa capacità di gestione delle relazioni con i clienti volta alla soddisfazione degli stessi 

Attitudine al problem solving 

 

 
CAPACITÀ E COMPETENZE 

ORGANIZZATIVE 

Significativa capacità di organizzazione autonoma del lavoro, definendo priorità ed assumendo 

responsabilità, acquisita tramite le diverse esperienze professionali sopra elencate nelle quali mi 

è spesso stato richiesto di gestire autonomamente le diverse attività rispettando le scadenze e 

gli obiettivi prefissati 

 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

TECNICHE 

Ottima conoscenza pacchetto Office 

Conoscenza applicativi gestionali: SAP 
 

 
 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

ARTISTICHE 

Professionale: Realizzazione di presentazioni promozionali 

Personale: canto 

 
ULTERIORI INFORMAZIONI Attualmente in mobilità dal 13/02/2012 al 30/01/2013 estendibile al max sino a 13/08/2013 

 
PATENTE B 

 

 
 
 

Si autorizza al trattamento dei dati personali e degli eventuali dati sensibili ai sensi del decreto legislativo 

n. 196/2003 

 
In fede, 

Federica Giuffredi 


