Curiculum Elena Manzo
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INFORMAZIONI PERSONALI

ESPERIE

Elena Manzo

2V

Sesso F | Data dinascita | Naziongiitd italiana

N

Dal 16 Novembre 2019
ad oggi

Dal 03 Giugno 2019
al 31 Luglio 2019

Dal 21 Maggio 2019
al 03 Giugno 2019

Segretaria - Gestione della segreteria organizzativa e amministrativa
ASD PALESTRA BUDOKAN
Attivites

Front Otfice e informazioni al cliente {Accoglienza, rela. i con atleti, proposte pacchetti promozion
iscrizioni e tesseramenti, gestione ordini e consegna atirezzaiura, gestione punic rifirc W pagementi ©
pos o contanti e gestione cassa 2 con numero dedicato con whaisapp per fo
assistenza agli atlefi iscritti e per chiun interessato a nuove iscrizioni, prenotaziorie/disdetia lezioni

Back Office {Registrazione atletiin database e sul programma gestionale INFORYOU delia palestra. gesticne
e monitoraggio ingressi tramite tornello associato al programma sopra indicaic, archiviazicne documenti e
fatture cer

ficatl medici, sms e e-maii da portaie per invili e comunicazioni di servizio )

Seitore - Socieid sportiva. collaborazicne con oratorn & istitui

astici per promazione di eventi sporiivi.

Monitoraggio impianti spottivi dichiarati non censiti dalle ASD iscritte ail” Albo regionale
CONI CR Sardegna
Altivilés

Struttura la pianificazione dei sopralluoghi agliimpianti sportivi che non sono stati censiti o ristrutturati,
impianti identificati sia dal Coni che dall'Assessorato dello sport. L'attivita richiede un coordinamento
oerativo tra i proprietari degli impianti sportivi e i tecnici Coni. Monitora le risultanze dei sopralluoghi fatti
agliimpianti sportivile inserisce in un file excel; file che riporta il progress del sopralluoghi. Archivia la
raccolta delle schede dei Tecnici del Coni che sono state compilate nel corso del sopralluogo.

Selfore - Enti e organizazioni sportive, promaozione di eventi sportivi,

Progetto "Giornata Nazionale delio Sport”
CONI CR Sardegna
Attivita

Promozione sportiva con la finalita di celebrare annualmente una giornata dedicata allo sport in tuttii
comuni d' ltalia. La prestazione oggetto del seguente incarico consiste nell'effettuare i sopralluoghi degli
spazi destinati alla manifestazione e il coordinamento delle figure coinvolte quali ASD/Enti/Operatori.

Settore - Enti e crganizzazioni sporiive, promiczione di evendi sporiivi.




Seuropass

Dal 19 Ottobre 20187
al 21 Dicembre 2018

Dal 10 Agosto 2018
al 26 Agosto 2018

Dal 24 Ottobre 201 77
al 24 Giugno 2018

Curriculurn Vi

Eleng Monio

Segretaria Scuola dello Sport - Controlio ASD e Monitoraggio Impianti Sportivi
CONI CR Sardegna
Attivites

Controllo dei requisiti delle ASD iscritte all'Albo regionale, di seguito " Controllo ASD "

Struttura la pianificazione dei controlli delle ASD, comunicate al Coni dall'Assessorato allo sport, nei tempi
definiti dal responsabile del progetto. L' attivita che richiede un coordinamento operativo tra ASD e Tecnici
Coni. Monitora le risultanze delle presenze delle ASD e le inserisce in un file excel; file che riporta il progress
dei controlli. Archivia la raccolta dei documenti lasciati dalle societd e copia dei verbeli di controllo.

Implementazione e aggiornamento del monitoraggio degli impianti sportivi nella banca dati della Regione
Sardegna, di seguito " Moniforaggio impianti sporiivi"

Struttura la pianificazione dei sopralluoghi agli impianti sportivi, che non sono stati censiti o che sono stati
ristrutturati, impianti identificati sia dal Coni che dall'Assessorato allo sport, nei tempi definiti dal responsabile
del progetto. L'attivita che richiede un coordinamento operativo tra Referenti comunali per gli impianti
sportivi e Tecnici Coni. Monitora le risultanze dei sopralluoghi fatti agli impianti sportivi le inserisce in un file
excel; file che riporta il progress del sopralluoghi. Archivia la raccolta delle schede dei Tecnici del Coni che
sono state compilate nel corso del sopralluogo.

Adempimenti per avvio, monitoraggio e conclusione di progetti specifici per la scuola dello sport.
Collaborazione nella “Segreteria organizzativa” e gestione accoglienza come "hostess” riguardante i
seminari in collaborazione con I'Agenzia delle Entrate*.

Creazione file lista dei partecipanti in file excel . Accoglienza e intrattenimento informativo, addetta alla
registrazione e servizi di sala, preparazione del materiale allestimento (locandine, programma, cartelline,
cavadlieri), preparazione e consegna via email attestati di partecipazione e archiviazione dei documenti
prodotti sia in archivio cartaceo che su dropbox.

Seminario " L'affid to e la gesti degli impianti sportivi degli enti locali - aspetti giuridico/amministrative" svolto
presso:

Cagliari, 23 Novembre 2018 - Auditorium Banca Intesa San Paolo - Seminario di Management Sportivo
Seminarlo " La disciplina fiscale delle associazioni e societd sportive dilettantistiche " svolli presso:
Cagliari, 03 Dicembre 2018 - Auditorium Banca Intesa San Paolo - Seminario Formativo

Sassari, 10 Dicembre 2018 - Sala Convegni Camera di Commercio di Sassari - Seminario Formativo

Settore - Enti & arganizzaziont sportive, promuozione di evendi sportivi.

Progetto "Sport in Plazza”
CONI CR Sardegna

Aftivitd
Promozione sportiva con intento di organizzare manifestazioni promozionali deli sport meno praticati nei vari

comuni interessati presso ASD delle seguenti aftivita: tennis, badminton, vela/serf, hockey su prato, bocce ,
tennis tavolo, equitazione, scherma.

Settore - Entt & organizzazion sportive, promozione df eventi sporiivi,

Segretaria - Gestione della segreteria organizzaliva e amministrativa
ASD BETA
Attivites

Front Office e informazion! of cliente (Presa appuniament, gest
riguardo gif afleti mincrenni delle scu e orator] affil
ordini e consegna atfrezzatura, repet

e agenda, relazioni con atleti e ¢
Isci , tesserament] oniine e In sede,

comunicazion! di servizio, coordinazione con staff composto da istruttori e direttivo per organizzazione di
eventi e alienamenti}

Settore - So sportiva, collaborazone con oratorl &

Hiuitl icl per promozione di event sportivi,




Dal 27 Gennaio 2015
al 28 Febbraio 2017

Dal 18 Settembre 2013
al 06 Ottobre 2014

Dal 01 Ottobre 2011 ]

al 30 Aprile 2012

Dal 01 Febbraio 2007
al 31 Luglio 2008

Curmriculum Vitoe

Titolare ~ Addelta ol controlio settore amministrative
EDILHOME di Elena Manzo
Attivita
Front Office e informazioni ol cliente (Presa appuniament], gestione agenda)

Back Office (Creazione di preventivi e fatture, archiviazione documenti, stesura di lettere e e-
comunicazion! di seryizio, coordinazione con ingeg
della segreteria organizzativa e amministrativa.

mail per
nerl € geomelr per la realizzazione del lavori ) Gestione

Creazione framite software ACCA- PRATICUS 37/08 di Certificazioni impianti.
Settore - Edilizia

Segretaria Amminisirative ~ Addetta al conirollo seltore amministrativo
CSl Centro Sportivo ltaliano Provinciale Cagliari

Attivita
Front Office e informazioni al clients {Presa appuntamenti, gestione agenda, relazion] con president e atiel
delle associazioni sportive affiliaie, tesserament] oniine e in sede|
Back Office RCQ!S’TI!IOI’!G atlet] e societd in database, archiviazione document,
stesura di leftere e e-maill per invifl @ comunicazioni di servizio, coordinazione con
ufficio stampa per invic newsletters e con ufficio fundraising |
Gestione della segreferia organizzativa e amminisirativa e nuove normative su il
i Sardegna. Oristano 14.06.2014

ftore - Enll e organizzaziont sporlive, promodons di eventi sportivi.

tesseramenti online 2014/2015 CS

Addelta inserimento Banca Datli « Cocdiutore amministrative
CONI CR Sardegna
Atfivita
Inserimento dati, selezione e caricamento delle foto del sopralivoghi sul sito della Regione Autonoma delia
Sardegna.

Coordinamento ingegneri e presa appunfamenti dei sopraliuoghi su impianti sportivi Coni Sardegna.
Collaborazione nella segreteria organizzativa per i seminar riguardanti

"La Scuola dello sport” e addetta alla regisirazione e servizi di sala dei seminari svolli presso:
- Holiday Inr in data 26.03.2012

- T Hotel in data 28.10.2011

- Palazzo Vice Regio in data 11.06.201 1

Settore - Enti & arganizzaziont sporiive, promozione di eventi sportivi.

impiegata d'ordine 4°livello segreteric
FIRST CAR TEST DUE di NINNI CORDA - Centro revisioni auto e moto

Attivitds

Back Office {Inserimenio dati aufoveicoll @ motocicli nel pertale delia Motorizzazione e successivamente
stampa def cedciini di revisione posiiiva framite apposito programma, frascrizione dotl in registri Himbrat
dalia MCTC )

Archiviazione {Creazione e gestione dell’ archivio cronclogico carfaceo delle pratiche).

Front Office e Contabilita [ Compiiazicne e consegna delie ricevute fiscali e fatture,

gestione pagamenti, responsabiliic e firma sostitutiva per versamenii e prelievi

a nome del Hlolare, segreteria e presa appuniamenti nelia gestione delia rubrica

meccanici /cllenti per succesivi contatli @ promemoria scadenze revisioni,
compilazione del regisiro carico/scarico merci cancelleria ufficio, conti chiusura
giornaliera e comunicazione alia sade cenfrale sifa in Nuora).

Settore - Metalmsccanico ~ Centfro revisioni aule & mofo




%?{}ﬁ{? §§ Currictlum Vitge Elena Manzo

ALTRE ESPERIENZE

SETTORE TELEMARKETING
Dal 25 Giugno 2018 al 18 giugno 2018 Operatore telefonico outbound/inbound - Eutel 2005 srl
Attivites

Lavorazione di chiamate tramite centralino RISPARMIATU, sito comparatore di gestori telefonici di

linea fissa e internet a casa. Esecuzione e ricevimento di chiamate da privati e aziende per consulenza,
assistenza e risoluzione problemi tramite gestione di dati personali verificati con l'utilizzo di programmi e
portali dedicati. Controllo attuale gestore, copertura segnale, eventuali morositd tramite sito della
Agenzia delle Enfrate e successiva proposta di servizi disponibili attinenti alle esigenze del cliente
tramite attivazione di nuovo contratto.

Settor
iN QUALITA® DIHOSTESS E ?P.QMOTEF?_
Dal 07 Ottobre 2012 al 09 Ottobre 2012 Hostess - Turisport 2011 Fiera Campionaria Cagliari - CONI CR Sardegna
Attivita

Accoglienza e infratfenimento informativo sullo sport (Preparazione del materiale e allestimento dello

stand e rapporic con il pubblice riguardo a materiale informaiivo e questionari

Settore - Enti & arganizzazioni sporfive. promozione di eventi sporiivi.

Dal 29 Aprile 2011 al 09 Maggio 2011 Promoter - Dimostratori e professionisti assimilate - CRASTULO SRL

Attivitd

Sponsorizzazione, raccolfa e gestione dati e Allestimento stand | Sponsorizzazione framite un mini
sondaggio ai visitatori della Fiera Campionaria di Cagliar e con if volantinaggic riguardo il sito
scontu.if by Crastulo portale reaiizzate dalio staff di Crastuio.it e usa il sistema degii

acquisti di gruppo }

Seitore - Attivita dei giomalist! indipendent

SETTORE RISTORATIVO E ALBERGHIERD
Dal 11 Gennaio 2011 al 05 Aprile 2011 Aiuto barman &° livello - PUNTO CAGLIARI di ABIS MASSIMILIANO

Ahivita

Addetia al banco e magazzino (Prime colazioni con servizio al banco e in sala inferna/esterna ai tavol,

presa ordinazioni, gestione del forniforl con controlio delle bolle e del magazzino merci, gesfione delia

cassa e dei pagament! con emissione di scontrino fiscale, pulizia del locale con atfrezzature e bagno,

preparazione di paninl freschi, pizzette e paste surgelate)

Settore - Bar e altl eserciz simili senza cucing

Dal 30 Maggio 2010 al 31 Agosto 2010 Banconiere bar 6° livello - SGR SRL SOCIETA’ UNIPERSONALE - ROCCA DORADA
Altivita

Addetta al banco { Prime colazioni con servizio al banco e In saia inferna/esterna ai tavoli, ordinazioni e
gestione cifentela, gestione della cassa con addebito in camera, pulizia del locale].

Settore - AEbérghi

SETTORE SPORTIVO E RICREATIVO _
Dal 11 Giugno 2009 al 20 Settembre 2009 Tecnico Sportivo - ASD TENNIS CLUB SU PLANU
Aftivita
Istruttore Aftivita Creativa a bambini da i3 ai 13 anni, suddivisi in gruppi per fascia di etd.
Assistente istrutfore di nuoto per bambini da i3 ai é anniin struttura apposita {piscina 10m X 4m).
Preparazione e sorveglianza pre e post in spogliatolo per ' attivita dei bambini in piscing .
Settore - Circolo Sportive




‘SKeuropass

ISTRUZIONE

Curriculum Vilae

05 Luglio 2005

COMF

T

PERSONALL
Lingua mcdre___l

Altre lingue ]

COMPRENSIONE

PARLATO

PRODUZIONE SCRITTA

Competenze comunicative 7

Competenze organizzative e gestionall

Competenze professionali

Competenze informatiche

DIPLOMA DIHSTRUZIONE SUPERIORE SECONDARIA
Liceo Artistico Statale in Via S. Giuseppe - Cagliari

s i

Italiano

Inglese

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

Ascolto:  A1/2 Livello Base

Lettura:  Al1/2 Livello Base

Interazione: A1/2 Livello Base

Produzione orale: Al/2 Livello Base

A1/2 Livello Base

Patente di guida_|

Luogo e data

« Possiedo buone competenze comunicative e relazicnali.

= Atteggiamento costruttivo e offimo senso di adattomento grazie alla frequentazione di ambienti
multiculturali in cul era indispensabile inferagire con gli alfri per raggiungere un obletfive condiviso.

« Spirifo di gruppo e capacitd nelic gestione del lavoro di gruppo e nella perceziong delle esigsnze
individuali. Ho avuto modo di sviluppare queste abilita grazie all'esperienza di feam working.

Sono in grade di organizzare autonamamente il lavoro, definendo prioritd e assumendo responsabilita,
acquisite framite le diverse esperienze professionali sopra elencate come |'organizzazione di dati

(Competenze di archiviazione e catalogazione documenti e gestione agenda personale e altrui )

di aftivitd e compiti propria e alirui e di oggetti / merci come magazzini e depositi

nelle quali mi & sempre stato richiesto di gestire autonomamente le diverse attivita rispettando le scadenze
e gli obiettivi prefissati.

= Ottima padronanza del portale della Regione Autonoma Sardegna dato che ho gestito una sezione
dedicata a gl impianti sportivi Coni.
« Utifizzo del programma GepaWork {Certificato dalia Motorizzazione Civile, dialoga con it gestionale

dell'ufficio scambiandosi continue informazioni in tempo recie: dati del veicolo da revisionare, stato di
avanzamenio della prova, aggiomamento della base dati deflufficio, stampa della referto di coliaudo.
gestione delle prove visive, gestiona dell'esito finale della prova) con esperienza pregressa come segretaria
addetta gife pratiche auto/moto in un centro revisioni.

= Buona padronanza nell'utilizzo del software ACCA-PRATICUS 37/08 che viene utilizzato perla  creazicne
archiviazione e gestione di tutti gii elaborati, certificati e documenti da allegare alla
Dichiarazicne di Conformita e Rispondenza di varie tipologie di impianti.

= Sono in grado di ulifizzare 1 diversi applicativi del pacchetto Office, in particolar modo Excel e Word

che ho in magglor misura utilizzato per la gestione del file e delle diverse attivita legate alla segreteria
come scrivere leftere e email, archiviazione documenti, creazione database e gestione di agende
appuntamenti.

= Buona padronanza nell'utilizzo del PC, del vari browser e sistemi operativi dal pi af meno recents,

Tipo B - Conseguita il 27 Maggio 2006 - Automunita.

Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mic currculum vitae In base all'art. 13 del D. Lgs. 196/2003 e cll'art.
13 GDPR £79/16.

Cagliari Firma {J N




