
Nata a Novara il 
16/08/1984

COMPETENZE

LINGUE

Esperta segretaria
amministrativa con
comprovata esperienza nella
gestione di uffici,
organizzazione di riunioni e
redazione di documenti. Abile
nel multitasking e nel lavoro in
team. Altamente organizzata e
affidabile.

Organizzazione

Comunicazione

Pianificazione

Gestione documentale

Precisione

Problem solving

Teamwork

Capacità di multitasking

Flessibilità

Inglese | Livello intermedio.
B1 Preliminary

Clara
Graniero
ESPERIENZA

SEGRETARIA
Utet Cultura. Roma

Gestione dell'agenda, pianificazione di
appuntamenti, incontri, meeting e riunioni con
clienti, collaboratori e investitori.

SEGRETARIA GENERALE ED ADDETTA
ALLA POLTRONA
Dott. Verona Rinati Andrea. Roma

Gestione delle prenotazioni, assistenza pazienti e
gestione dati.

IMPRENDITORE
Profumeria Klarette. Novara

Proprietaria di un Negozio di profumeria con sede
in Novara

ASSISTENTE NOTARILE
Notaio Angela Maria Coco. Roma

Gestione pratiche notarili: redazione atti,
vidimazione, fatturazione, contatti con clienti,
studi legali e sedi governative.

SEGRETARIA AMMINISTRATIVA
Dott.Dott. Sandro Anastasi, Studio
Medibas, Dott. Marcuccilli,
Dott.ssa Ferone.

Roma

Gestione degli studi e dei pazienti collaborando
con medici ed infermieri per la piena efficacia
delle operazioni quotidiane.

ADDETTA ALLA CUCINA
Vascone S.n.c.. Novara

Gestione della cucina, addetta alla produzione 
della vendita al dettaglio ed all'ingrosso e 
commessa nelle sedi aziendali.

SEGRETARIA AMMINISTRATIVA ED 
ADDETTA ALLA GESTIONE PERSONALE 
ABC S.r.l., Arca S.r.l.. Milano

Gestione completa della segreteria, 
organizzazione turni ed appalti collaborando con 
�gure professionali addette del settore.

TITOLARE AZIENDA TOP CARS con ramo 
d'azienda dal 2025 de L'ANGOLINO BAR sito in 
Trecate

ISTRUZIONE
DIPLOMA
Istituto P.L. Nervi. Novara
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clara graniero
Barra




