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INFORMAZIONI PERSONALI Nadine Bala 
 

 

Via Machiavelli, 80  20831 Seregno (MB)  

   3459355666     

 nadinebala@hotmail.it  

 

 

Sesso Femmina | Data di nascita 14/02/1993 | Luogo Germania 

 

 

ESPERIENZA 
PROFESSIONALE   

 

 

 

 

ISTRUZIONE E FORMAZIONE   

 
 

POSIZIONE PER LA QUALE SI 
CONCORRE 

 

Segretaria amministrativa 
Attestato Regione Lombardia “Segretaria contabile” 
Disponibilità per stage e apprendistato 

Da marzo 2014 in corso Organizzazione eventi per attività commerciali 

Organizzo saltuariamente eventi su richiesta, attraverso la creazione e la  gestione del sito web,   della 
pagina facebook, contattando i possibili clienti via mail e telefono, gestendo eventualmente  le 
iscrizioni e in generale svolgo le mansioni che mi vengono richieste. 

Dal 15/06/2012 al 15/07/12 Stage impiegata amministrativa 

Ufficio “Ragioneria” Comune di Seregno 

▪ Attività di back office, inserimento e modifica di dati a computer, collaborazione nell’ ultimare il bilancio 
d’esercizio. 

 

Dal 15/05/2011 al 15/06/2011 Stage impiegata amministrativa 

Bricosport Seregno 

▪ Attività di back office, inserimento e modifica di dati al computer, contatti con i clienti attraverso l’invio 
di mail, lettere e per telefono. 

 
 

Dal 20/10/2014 al 16/10/2014 Attestato segretaria contabile  

Regione Lombardia fondo Forma.temp 

 Comunicazione verbale e scritta 
 Diritti e doveri del lavoratore   
 Sicurezza 
 Problem solving 
 Front office-reception e comunicazione telefonica 
 Tecniche di segreteria 
 Time management 
 Strumenti informatici 
 Elementi di contabilità generale 
 Lingua inglese commerciale 
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COMPETENZE PERSONALI   

 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

 
 

Da settembre 2007 a luglio 2013 Diploma Tecnico Aziendale indirizzo informatico Voto 72/100 
ISTITUTO PROFESSIONALE DI STATO PER I SERVIZI COMMERCIALI TURISTICI E SOCIALI  
“DON MILANI”, Via Como, 11, Meda (MB)   

▪ Diritto 

▪ Economia aziendale 

▪ Informatica  
 
 
 

Lingua madre Italiano 

  

Altre lingue COMPRENSIONE  PARLATO  PRODUZIONE SCRITTA  

Ascolto  Lettura  Interazione  Produzione orale   

Inglese  B1 B1 A2 A2 B1 

  

Francese  A2 A2 A1 A1 A2 

  

 Livelli: A1/2 Livello base - B1/2 Livello intermedio - C1/2 Livello avanzato  
Quadro Comune Europeo di Riferimento delle Lingue 

Competenze comunicative ▪ possiedo buone competenze comunicative acquisite durante la mia esperienze lavorative, al corso 
di “segretaria d’azienda” e agli eventi che organizzo. 

Competenze organizzative e 
gestionali 

 possiedo ottime capacità organizzative.   

Competenze informatiche ▪ ottima padronanza degli strumenti Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, Powerpoint, Access) 

▪ buona conoscenza e utilizzazione dei sistemi gestionali ( Zucchetti, programmi gestionali aziendali) 
 

Patente di guida Patente B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                
Dati personali 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 
"Codice in materia di protezione dei dati personali”. 


