ESPERIENZA PROFESSIONALE

IN AMBITO AMMINISIRATIVO _

Dal 19 Ottobre 2018
al 21 Dicembve 2018

Dal 16 Agosto 2018
al 26 Agosio 2018

Dal 24 Qltobre 2017
al 24 Giugno 2018

[ ]

Cutizubrn il R

Sesso F | Data dinascita 1 5 | Naozionalid italiana
R B o - k]
Segreiarla Scuola delle Sport - Conlrollo ASD e Manitaraggio Implani Spartivi
CONI CR Sardegna
Alivita

Controlie del requlsiti delle ASD iscritte alf Albe regionale. & seguito "Cenfrolio ASD"

Strutiura la pianidicazione dei conlralli dalle ASD, comunicate al Coni dall'Assessorate allo spert, nei templ
definiti dai responsablle del pregeito. L' atliviid che richizde un coorginamenta operglive tra ASD & Tecnic
Coni, Monitera e risultonze delle presenzo delle ASD e le inserisca in un file excel; file che riperta il pragress
dei controlli. Archivia la raccolta dei documandi lasciafl dalle socieid e copla dei verbeli dl controllo,

implemsntazione e aggiormamento del meniteraggle degli iImplant: spartivi nelia bonce doti della Regiore
Sardegnea, di sequito "Meniforaggle impiantl sporfivi”

Struttura ia pianificazione det soprallvoghi agli impianti spartivi. che non sano stati censili o che sano stall
ristrutturadl, Implantl Identilleat! sla col Coni che dell'Assesserala alio sper, ngi lempei delinili dal respensabile
del progetts, Vallivitd che richinde un coordinamento oparativo Ira Referenti comunali per gli impianti
sportivi 8 Tecrici Coni. Monitera le risultanze dei sopralluoghs tastl agll implant spertivi le nsersce Inun lile
excel: lile che aparta il pregress dei sopralluaghi. Aschivia la roccolta delle schede dei Tecnici del Cani che
sena stale compilaie nel corso del soprallucgo.

Adempimenti per avvio, menitaroggle e conclusione ¢i progeti| specidici per 1o scuala della sporl,
Collobaragane nelic “Segreferiv organizzafiva™ e gestione accoglisnza come "hesfess” riguardante i
sominari in colloborozione con PAgenzia delle Entrata®.

Creczlone fie Esta del gpordecipant in lile excel . Accaglienze & infrattenimenta informative, addetta alla
regislragione ¢ servig di sala, preparazione del materiale cllestimanto [locandine, programmao, carielline,
cavalieri), praporogone e consagna via emall attestall di partecipazione e archiviazane del documenli
predatt] sia In orehivio carfaceo che s drophbox,

Semii * U'offid! nio e lo gestl degll implanti spartivi degii endi facaoll - aspeli giwidica/amminlstrallva” svolio
Dreso:

Ceglicn, 23 Novembre 2018 - Audilonum Banca inlesa Son Poolo - Saminario dl Managemen! Sparivo

Seminoro * a disclpling Bscale delle assoclazlonl ¢ seclela sporive diletanilstiche " svolll presso:

Cegicr, 03 Dicemnbre 2018 - Audiledium Banco Infesa San Paolo - Seminaio Formative

Sasser i0 Dicernbie 2018 - Sala Convegni Camera di Cammercio di Sossaii - Seminaiio Formative

Jelare - Enl ¢ argonizagion sporfive, promodone di eventi spoctivi,

Progefto "Sport in Piazza"
CONI CR Sardegna

2Hivird

Pramozione sportiva can Intente dl arganizzare menilesicaionl promaozienali dell sped meno praticali nei vari
comuni inferassali presso ASD delle seguenti attivita: tennis, badminton. velafserf. hockey su prato, bocee |
tennis tavalo, equitaziane, scherma.

¢

Seltoeo - Enfi @ orgarizesaoni spodive, promozione & evenh sportivi

Segretaria - Gestione delia segreferia organizzativa & amminisirafiva
ASD BETA

Altivilis
Front Olfice & inlormazioni al cliente (Preso gppanformenti, geslione agenda, relazoni car aileli 2 geniton
riguardo gl allel mincrenal dale scuole @ ovalon offiliali. Iseriziani, lasssrament onling e in de, goesli

i e doegl oren o 'ulficio per famirg
gssistenze ogh alislisonit 2 per chivngus sia interessaro @ auovea Iscnzioni)
Boce OMfice (Respsfrodone otleti in dalabose. cecivvionone documenti 2 faliure, conregna @ gasticne arding
ahirerzalwg, gQeskiana Cossn 2 confadilld, steswea of leflars,

0, coeegrgnog coe slafl o

arcim 2 carsegna atfresalun, repeibilit S con oumern dedicata ol

s e a

woll i portale per il e

oo of

avenii & aliznamanii)

sto da ffrullon o direlfivo per organdzzozions o

Jettare - Societd sparliva, collaborodions con oraton @ hifuib scolastcl per promonang i eveant saartivs,



Dat 27 Gannaio 2015
of 28 Febbraio 20017

Dal 18 Settembre 2013
@l 06 Otlabre 2014

Dol 01 Ottebre 2011
al 30 Aprile 2012

Dal 01 Febbeuio 2007
&l 31 Luglio 2008

ALTRE ESPERIENZE

SETTORE TELEMARKETING

—

Dol 25 Giugna 2016 ol 18 glugna 2018

Titolare - Addetlta al conirelle settore amminisirafive
EDILHOME di Elena Manza

Altrvilns

Frant Oflice & indarmazani al clivnle Preso appunfomenli. gestione ogendo)

Bock Office (Croozione di pravantivi e fotlure. orcniviazions documantl stesura dilaltere @ a-mail per
comuricazioni di servizio. coordinozione con maeanes e geomeli per o reaizzorione dei lavoni| Gestiane
calla segrelenia crgonigraliva ¢ gmminizirclva,

Creaziona ramile sollwore ACCA- PRANCUS 37408 ai Cedificazicrn impianti.

Sullore - Ediliga

Segretarla Amminisirativa -~ Addetta al canfrallo seftore amminisirative

CSl Cenfro Sportivo Hallano Provinciale Cagliari
Attt
Frenf Cifice e infarmazion @l clienia [Preso appadaimenti, geslions: agenda, sefalion can prescienli o atleli
defle eraciogon sporlive affiinle, lesseramen!i anfine 2 in sade)
Back Olice (Regisnodane allell ¢ socielg in datoboss. archivinzone documenti
stesura diletfere e 2-mad per invifl @ camunicagand 4l servina, comdinaaane con
ufficio stampo perinvic news'elters e corn uifisia Tunaraising |
Gestione gallo segrateric crganezativa & amiministrativa & nuove peomative su
tosseramenti anline 2014/2015 CSI Sardegna. Onstana 1406.201 4

Solfare - Enli o organizzozoni sporfive. promaziona di eventi spartivi,

Addetta Inserimento Banca Dati — Coadiuiore amminisiralive
CONI CR Sardegna

Allivita

Inserimanta dafi, seleziane e caricamento celle foto ded sapraliuaghy sul site della Reglora Aulanome dello
Sardegna

Coerdinamento ingegnari & presa appuatemanti dei sepraltuonni su impiondi spartivi Coni Sardegna.
Cailoboradana nelle segreteria crgarizativa par i seminari dguardanti

"La Scuala dedlo sport” o addella alla regisirazone 2 sarviz di sala del seminasi svalli prasso:

- Hedlday lon i data 26,03.2012

- THotal In data 25.10,2011

- Palazzo Veca Regio indala 15.04.2011

Setore - Enti @ argenizzozion sportive. promonone di eventi sporiv.

Implegata d'ordine 4%livello segreteria
FIRST CAR TEST DUE di NINNI CORDA -~ Ceniro revisionl auto e moto

Alivitd

Aack Qllice (rsedmanto dafi aulaveicol @ motacicli nel perlcle delle Molariziczione 2 succemsivamente
stampo dei cedcfird af ravisiona pasitiva iraomite apeodio ragramma, frascazicne dol in registd tirmbvali
dallo MCIC)

Arctivicdone ({Croozione o gestione dell' archivio cronalogice cartaceo delle prafiche).

Front Qifice ¢ Contabilitd | Compilogicns e consegna delle ricevule fiscali @ fative.

gashone pagrmend|, sesparalxild ¢ firrma sestitufivo per wersamendi ¢ prolievi

anome del litolae, segrefer preao appantamenti colla geslione dels rebdca
meccanic Jeientl par succasivi contalll @ promemona scadeneg ievison,
compilazione del registro cancoficanca mercl cancellena utlicio, onli chiusura

giarnaliarg e comunicozons allg sede cantrale sida in Nucro).

Seltore - matalmeaccanica - Centra revisioni auto 2 moio

Operatore telefonico outbound/inbound - Eutel 2005 sri

At

Lavorazions di chéiomale Iremite centraling RISPARMIATY, sto compuorotore di gastori telefonici di

linew fisse & internel @ cosa, Bsecusione ¢ iicevimento di chiamalte Jdo privali @ aziende per consudenzo,
assstenzo e risoluzana pretiem| komite gestiane di doli personali vesificali con l'ulilizo Gi programmi e
portali dedlicar. Contrelie allunle gestora, coperius segnale, aventuali morasité ramile sito defla
Agerza dalle Entrofe e succeassiva proposta di servizi dsponitdi altinenti alle esigenze del cliente
framite alfivazione dinuovo contratto.

Seftore - [alacomiuseanion



IN QUALITA" DI HOSTESS £ PROMOTER

Dal 07 Ottobre 2012 ol 09 Oltsbre 2012 |

Dal 27 Agdie 2011 < 09 Maggio 2011

SETTORE RISTORATIVG £ ALBERGHIERD __

Bot 11 Gennalo 2011 ol 05 Aprile 2011

Dol 30 Maggio 2010 al 31 Agosto 2010

SEITORE SPORTIVO E RICREATIVC

Dot 11 Giugno 2007 al 20 Setfembre 2009

ISTRUZIONE

05 Luglio 2005

COMPETEMZE PERSONALI

Llingua madre

Allre linqgue

COMPRENSIONE

PARLAT

PRODULIONE SCRITTA

Cunigohass WMo Shantir Mz

Hostess - Turisport 2011 Fiera Campionaria Cagliarl - CONI CR Sardegna

Alfivird
ccoglienze e intrattenimento informativo sullo spart (Preparazione dal materiala 2 glestimento dela
sfond a rgpperto con i pubbiico nguardo o matenale infarmativo e guestianario swa sporti.

Splicee - Endi ¢ arganizcodoni soortive. sromazicne o averdi spatliv
Promoter - Dimosiratori e professionisti assimiiate - CRASTULO SRL

Attivila

Sponsarrrazicna. roccolla & gestiens dali @ Allastimanla stard | SpoNSarIaZSNe [Famil ur: i sondagagio
oi visilaten dollo Fiera Campionaric o Cagiian e con i volantinaggic rguarda il sito

scantugl Ly Crostulo parlafe meaiizeato dollo stall @ Crastule it @ pso & sistema dogi

st di gruppal

Settara - Attvitd des gloenalisti ndipendsani

Aivto barman é° livello - PUNTO CAGLIARI di ABIS MASSIMILIANO

Atfwirea

Addatia of sonco @ magazans |Frime colazioni con senvino o barco e in sala internalestama o {avel,
preso ardinazioni, gestione der fomilod can conlrole delle alle » del mogaedne meci, geslions della cossa
e del pagamenli can amissione of sconfring fiscale, pulfida del localz con altrezzoiwa e bogno.
preparaziens ol pandin sl piczelle ¢ pasle sjuraelote)

Satiore - Bar 2 ol esercizl smnil senza cucing
Banconlere bar &° livello - SGR SRL SOCIETA' UNIPERSONALE - ROCCA DORADA

Adtivelds
Addetla af benco | Prime colalioni Con wviiia al Banao o ur saia isfernaf/esterna o laval, Crainggoni 2
goslione clientela geslione della casso con addebilo in comerg. pulizio del loca'e).

Sesttore - Albesghe

Tecnico Sportivo - ASD TENNIS CLUB SU PLANU

Allivitd)

hrullore Allivitd Creativa a eombing do i 3 a1 13 annl, seécivis in aappi parn lascia dl e,
Assistente islrullare i nueolo pes bamiard de i 3 ai 4 aned in alegtfuia apposita {(piscana 10m X dem)
Preparciions e sarveglionza ar2 a post in spogliaioe par ' ottivil & del zambini in piscina .

Sefiora - Ciicola Spartivo

DIFLOMA DI ISTRUZIONE SUPERIORE SECORMNDARIA

Liceo Artislice Slatate in Via S. Giuseppe - Cagliari

ltalicno

Quantts Carmuns Furepan di Bleimen|s dou tagun - Lvel; Al 7) Lhte beyo - 817 Lmis nlamode - £12 Lenfo avinile
inglese

Ascolfo: Alf2 Livello Bosa
tetlura:  AL2 Uvelo Base

Interodone:  A3/2 tivello Base
froduzicna orale: AL tivedo Base

AL Ueelln Bose




Compelenze orgonizzalive e gastionali

Compelenza profassional

Competenze informatiche

Patente di guida

ULTERIORI INFORMAZIONI

Dati personcli

Luogo = data

Cagliaii

it wiater 'alen yoerrz AU

2o buane compaeleondae camunicshve erelaaonali

+ Allegoamente costrutiivo & olima semoe dil adallamente grazie alle frequentazions di ombienti
mdlicul tursti i cui ora indispensabile interagire con gli oitr per roggiungera wn obietliva cordivisa.

« Spirils & gruppo e copacit & nefla gesfione del lovoro di gruppo @ nello percadione dealle esienze
individuali. Ho avuto mada di sviuppare questa abllitd grazle all' esperanzag di leam wanking,

Sone in gracge dl argenizzare culonomameants (| avesa, delinende snonlt ¢ essemendo 1esponsabdil a,

acquisite ramite le diverse esperienze professionctl sopra elencate come 'organizzozone dl dali
[Competanze di archiviazione e catalogazeone document| e gestlone egando personale & allni )

di atfiviia e compifi propsia a altui e di aggetli / merci come magazini @ depaositi

nelle quali mi & sempre stato richiesio di gestire autonomamente le diverse atlivita Asgatiandao le scadenze
gll ablettivi preflssati.

« Ollima padronanta el portale dalla Regions Aulonama Sardegna dato cha hi aelilo uns sozicne
dedicata a gliimpianti spertivi Ceni,

« Uilizo ded programma GepaWark (Cerlificato della Motorzzeaone Civile, dialogs 2on i gestienale
deil'vificic scombiandosi continua informadoni in lempo reale: gali del veicolo da ravisionare, slalo ai
avanzarmente delio prova, agglomomento della bose daob dell'uiticio, stampao della refena di coltaude,
gestions delle prove visive, gastione deliesito linale della prove| can espeienza pregressa coma segrataria
addelte ale praticne aute/mota in ur centro revisioni.

= fucno padrienenee nell'uiilirza del solfware ACCA-PRATICUS 37/08 che vizne utéazalo per o ore
achiviagione ¢ geslione di tulli gli olobarshi cerlificoli e documenti do allegare cila

Cichiorozione di Conlormita e Rispondenza i varie tipslogie di impianti.

snone

= 3ang i grado i utilizzare « diversi apabeativi del pacchetla Olfice, in porlicelar meda Exeal @ Word

€ha ho in maggicr misure dlilizzato per la gestione dai file 2 delle divarse athvita legate allo segretera come
scrivere lettere @ email, archiviarons documeanti, craaziene cotabose & geslione o ogende appuniamenti,

* Buona padronanza nelli'ulilizzo del PC. dei vari browser & sistami operalivi dal pit al meno recenla.

Mipo B - Consaguita il 27 Magglo 2004
Aularnunita,

_u

Autorizzo 1 frattamento dei miei dali personali ai sensi de! Decreto Legisiativo 20 giugne 2003, n,
194 “Codice in moteria di protezione del dati personali”,

Firmo



