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Laura Ruggeri

Italiana

|_|-1

Capacita nel gestire tutti i tipi di attivita amministrative grazie ad anni di
esperienza;

capacita nel raggiungimento e superamento degli obiettivi prefissati;

capacita di adattamento a nove situazioni lavorative grazie a flessibilita e forte
senso di responsabilita.

Dipendente dal marzo 1991 a tutt’ oggi del Collegio Geometri e Geometri
Laureati della Provincia di Milano.
Impiegata amministrativa addetta alla Segreteria Generale.

Dal 1982 al 1986

Istituto Magistrale “G. Agnesi” — Via Tabacchi, 19 Milano

Diploma di maturita magistrale (vecchio ordinamento) abilitante all’
insegnamento.

Dal 1989 al 1991
MOTO MONDO

Recapiti espressi

Addetta alla Segreteria e al centralino con le seguenti mansioni:
ricezione e gestione prenotazione ritiri plichi, pacchi, buste, da parte dei
clienti;

smistamento tra i fattorini dei ritiri e consegne;

lavori generici di segreteria.



Date (da—a) Dal 1991 a tutt’ oggi

Nome e indirizzo del datore di COLLEGIO GEOMETRI E GEOMETRI LAUREATI DELLA PROVINCIA DI MILANO
lavoro

Tipo di azienda o settore Ordine Professionale

Principali mansioni

s Gestione attivita della Segreteria Generale;
e responsabilita

svolgimento pratiche di segreteria e documentazione in genere per gli iscritti
all” Albo e per utenza in generale;

svolgimento di tutte le attivita connesse alla tenuta dell’ Albo;
collaborazione con i colleghi di altri settori;

gestione Segreteria del Consiglio di Disciplina presente in seno all’ Ente e
gestione dell’ attivita dello stesso;

preparazione di documenti cartacei e digitali per riunioni;

redazione di documenti e comunicazioni interne ed esterne;

ricezione, filtro e inoltro tempestivo delle comunicazioni in entrata come e-
mail, pec ai destinatari appropriati.

MADRELINGUA Italiana

ALTRE LINGUE

Francese
e Capacita di lettura livello discreto
e Capacita di scrittura livello elementare
e Capacita di espressione orale livello elementare
CAPACITA E COMPETENZE Utilizzo pacchetto Office (Word , excell);
TECNICHE utilizzo gestionale iscritti Albo, praticanti o altro per consultazione e data entry;
Con computer, attrezzature utilizzo outlook e posta elettronica certificata;
specifiche, macchinari, ecc. uso casella di posta elettronica certificata per invio massivo di messaggi;

uso dropbox per caricamento e condivisone documenti.

Milano, marzo 2023
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