VALENTINA VIGILANTE

Dati personali

Valentina Vigilante
nata a Napoli il 01.05.1986
residente a Portici (NA)

Profilo Professionale

Impiegata amministrativa con oltre vent’anni di esperienza maturata presso studi legali.
Professionista affidabile, precisa e fortemente organizzata, con comprovata autonomia nella
gestione di pratiche legali e amministrative. Spiccate capacita relazionali, orientamento al
cliente e attitudine al problem solving..

Esperienza Professionale

Impiegata Amministrativa
Studio Legale, Portici (NA)
(2004 - 2023)

e (estione e smistamento della corrispondenza in entrata e in uscita;

e Predisposizione di presentazioni multimediali per riunioni e incontri professionali;

» Analisi, classificazione e archiviazione documentale;

e Gestione del centralino e accoglienza clienti;

¢ Pianificazione e organizzazione dell’agenda professionale e delle scadenze;

¢ Redazione di atti legali e gestione dei fascicoli;

¢ Emissione fatture e gestione della cassa;

» Gestione dei rapporti con enti pubblici, istituti bancari e fornitori;

e Svolgimento di attivita telematiche presso Giudice di Pace, Tribunale, TAR e
Commissione Tributaria;

« Gestione pratiche di recupero crediti ed esecuzioni.

Impiegata Amministrativa
Studio Legale, Ercolano (NA)
(2023 - Presente)

» Gestione di pratiche relative a sinistri RCA, infortuni e responsabilita civile;

e Coordinamento delle attivita peritali e medico-legali nell'ambito della gestione
sinistri;
Gestione e smistamento della corrispondenza;

s Analisi, classificazione e archiviazione della documentazione;
Gestione del centralino e accoglienza clienti;

e Organizzazione dell'agenda e monitoraggio delle scadenze;

s (Gestione e aggiornamento dei fascicoli;

« Emissione fatture e gestione della cassa;




« Svolgimento di attivita telematiche presso Giudice di Pace, Tribunale, TAR e
Commissione Tributaria.

Istruzione

Diploma di Ragioneria
I.T.C. Carlo Levi - Portici
(2003 - 2004)
Votazione: 80/100

Competenze

» Gestione amministrativa e legale

» Organizzazione e pianificazione

» Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
» Software gestionali studi legali

Lingue

[taliano: Madrelingua
Inglese: Base
Francese: Base

Portici, 10/03 /2026

Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel presente document ai sensi
dell’articolo 13 del regolamento generale sulla protezione dei dati [Regolamento (UE)
2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio dell'Unione europea del 27 aprile 2016] per
le finalita previste dalla legge n.3 del 9 gennaio 2019, art. 14 el5 e secondo le modalita a cio
strettamente legate.




Sistema Informativo del Casellario

Certificato del Casellario Giudiziale
(ART. 24 D.P.R. 14/11/2002 N.313)

CERTIFICATO NUMERO: 31507/2026/R

Al nome di:

Cognome VIGILANTE

Nome VALENTINA

Data di nascita 01/05/1986

Luogo di Nascita NAPOLI (NA) - ITALIA

Sesso F

sulla richiesta di: INTERESSATO (N.RO RICHIESTA 2097)

PeF.uUSQ; RIDUZIONE DELLA META’ DELL'IMPOSTA DI BOLLO E DIRITTI: PER ESSERE ESIBITO IN

OCCASIONE DI CANDIDATURA ELETTORALE (ART. 1 COMMA 14 LEGGE 3/2019)

Si attesta che nella Banca dati del Casellario giudiziale risulta:

NULLA

ESTRATTO DA: CASELLARIO GIUDIZIALE - PROCURA DELLA REPUBBLICA PRESSO IL TRIBUNALE DI NAPOLI

Si attesta l'avvenuto pagamento (art. 273 e 285 T.U. 30/5/2002 n. 115) del
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Il presente certificato non pug essere prodotto agli organi della pubblica amministrazione o ai privati gestori di pubblici servizi della Repubblica
ltaliana (art. 40 D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445), fatta salva l'ipotesi in cui sia prodotto nei procedimenti disciplinati dalle norme
sullimmigrazione (d.lgs. 25 luglio 1998, n. 286). |l certificato & valido se presentato alle autorita amministrative straniere.
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SEGUE CERTIFICATO NUMERO: 31507/2026/R EMESSO DA: CASELLARIO GIUDIZIALE - PROCURA DELLA REPUBBLICA PRESSO IL TRIBUNALE DI NAPOLI
(cognome) VIG\LANT’E (nome) VALENTINA NATA IL 01/05/1986 A NAPOLI (NA) - ITALIA Pag.2di 2
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** AVWVERTENZA **

/
Certificato del casellario giudiziale - (ART. 24 D.P.R. 14/11/2002 N.313) - al nome di:

Cognome Nome Luogo di Nascita  Data di nascita Sesso Patemita Codice Flscale

VIGILANTE VALENTINA NAPOLI 01/05/1986 F

Si attesta che nella Banca dati del Casellario Europeo NULLA risulta.




