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Informazioni personali 
 

Nome  Helena Sparagna 

Indirizzo  Via Vincenzo Bellini, 29 – 00039 Zagarolo 

Telefono  334/2860619 

Fax   

E-mail  helenasparagna@gmail.com 
 

Nazionalità  italiana 
 

Data di nascita  12/10/1988 

 

 

Esperienza lavorativa 
  

• Date (da novembre 2010 a  

2018) 

   

• Nome e indirizzo del datore di 

lavoro 

 Bruno Guglielmetti – Via Alessandria 129 – 00198 Roma 

• Tipo di azienda o settore  Studio legale 

• Tipo di impiego  Segretaria  

• Principali mansioni e 

responsabilità 

 
 

 Lavoro di segreteria, accoglienza, gestione delle chiamate, preparazione fascicoli di 

causa, gestione della posta. 

 

 

 

 

 

 

Istruzione e formazione 
 

• Date (2002 - 2007) 

 

  

• Nome e tipo di istituto di 

istruzione o formazione 

 

 I.I.S.P. “Via Pedemontana” (ex Pietro della Valle)  

• Principali materie / abilità 

professionali oggetto dello studio 

 

  

• Qualifica conseguita 

 

 Operatore e Tecnico dei servizi turistici 

• Livello nella classificazione 

nazionale  

 Diploma Voto: 64/100 
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  LOGOS S.r.l. – Progetto Alta Formazione 

 

 

 

 

 

 Tecnico di Ludoteca 

 

 Attestato 

 

 

Madrelingua  italiana 

 
 

 

  INGLESE 

• Capacità di lettura  Discreto 

• Capacità di scrittura  Discreto 

• Capacità di espressione orale  Discreto 

 

Capacità e competenze 

relazionali 

  

 

Ottime doti comunicative e predisposizione ai rapporti interpersonali 

 

Ottime capacità di gestione e relazione con i clienti 

 

Capacità e competenze 

organizzative   

  

Ottima capacità di problem- solving e lavoro di squadra 

 

Capacità e competenze 

tecniche 

 Ottima conoscenza del Pacchetto Office 

 

Capacità e competenze 

artistiche 

 Appassionata di decoupage e scrittrice dilettante  

 

 

Patente o patenti  B  

 

 

 

 

Autorizzo al trattamento dei miei dati personali, ai sensi del  

D.L. 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”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Date (2008) 

 

• Nome e tipo di istituto di 

istruzione o formazione 

 

• Principali materie / abilità 

professionali oggetto dello studio 

 

• Qualifica conseguita 

 

• Livello nella classificazione 

nazionale  

Altre lingua 


