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valentina greco           
Corso di Porta Ticinese, 12                                                                                           
Milano
Tel. 329 4028158
83val@libero.it
ESPERIENZE PROFESSIONALI

Da     Aprile 2010 ad oggi          Neomobile Spa                                                             Milano

Assistente di direzione
Gestione agenda, organizzazione trasferte,gestione meeting room, conference call, supporto direzione, aggiornamento statistiche di vendita, contatti con i clienti all’estero in lingua inglese e spagnola, gestione archivio ufficio, gestioni contatti con sedi estere, gestione cassa,prima nota, gestione chiamate, contatti giornalisti, creazione comunicati stampa.
Da Settembre 2008 a Aprile 2009     Jais Spa                                                                 Milano

Assistente di direzione
Gestione agenda, organizzazione trasferte, supporto direzione, aggiornamento statistiche di vendita, contatti con i clienti all’estero in lingua inglese e spagnola, traduzione posta elettronica in entrata e in uscita in lingua inglese e spagnola, traduzione contratti con l’estero,  contabilità (S400), gestione chiamate.
Da Gennaio 2011, prestazione occasionale  System Srl                                                      Milano

Traduttrice Lingua spagnola e inglese

Traduzione di manuali tecnici per l’istallazione di ascensori dall’italiano allo spagnolo e all’inglese  

Da Ottobre 2010, prestazione occasionale   Eurolaurea Spa                                                    Milano

Insegnante di lingua spagnola

Supporto nella preparazione degli esami e insegnamento della lingua spagnola per studenti universitari

Da Luglio 2007 ad Agosto 2007     EF - Education First                                                   Malta
Assistente turistico
Guida di un gruppo di 33 studenti italiani di età compresa tra i 15 e 19 anni. Gestione ed organizzazione del corso di lingua e delle escursioni correlate.
Da Luglio 2006 a Ottobre 2006      Francorosso                                                            Zanzibar
Assistente turistico
Accoglienza  e trasferimento dall’aeroporto al villaggio degli ospiti italiani e spagnoli, supporto al cliente nelle procedure di check-in/out, attività quotidiana di assistenza finalizzata alla risoluzione di eventuali problemi dell’ospite in villaggio, gestione acquisto escursioni, gestione assicurazioni per l’infortunio, gestione attività di informazione turistica.
Da Gennaio 2005 a Giugno 2008   Dimensione Arteteatro                                             Milano

Segretaria part time
Gestione chiamate, smistamento posta, data entry.
Istruzione
Luglio 2008 Università Statale di Milano
Laurea Magistrale 
Lingue, Culture e Comunicazione Internazionale (101/110)
Febbraio 2006 Università Statale di Milano
Laurea Triennale
Mediazione Linguistica e culturale (93/110)

Luglio 2002 Liceo Classico Statale G. Carducci – Milano

Diploma di maturità

conoscenza lingue estere
Inglese
Ottimo

Spagnolo

Ottimo
altre informazioni
Da Aprile 2009 a Giugno 2009 Casa Editrice Herzog                                                           Milano

Master di specializzazione in traduzione letteraria di Lingua Spagnola 

Gennaio 2005 Università Statale di Milano                                                                          Milano 

ECDL - Ottima conoscenza e uso del pacchetto Office, Internet Explorer, Outlook.    
Da Febbraio a Gennaio 2005 Universidad de Caceres                                                        Spagna

Progetto Erasmus  
VALENTINA GRECO

_________________

�








Autorizzo il trattamento dei dati personali ai sensi del D. Lgs. 196/2003


