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INFORMAZIONI PERSONALI 

ESPERIENZA PROFESSIONALE 

IN AJv',BiTO AMMINISTRATIVO 

Dal 16 Novembre 2019 

ad oggi 

Dal 03 Giugno 2019 

al3lluglio2019 

Dal 21 Maggio 2019 

al 03 Giugno 2019 

Elena Manzo 

if, V

Sesso F I Doto di nmcita  I Nozionaiìtò italiano 

A!livitil 

Segretario - Gestione dello segreteria organizzativa e amministrativo 

ASD PALESTRA BUDOKAN 

Front Otfice e informazioni al cliente (Accoglienza, relazioni con atleti, proposte pacchetti promozionai/, 

iscrizioni e tesseramenti, gestione ordini e consegna attrezzatura, gestione punio ritiro \,V/SH, pagamenti· con 

pos o contanti e gestione cassa e contabilità, reperibilità con numero dedicato con whatsapp per fornire 

assistenza agli atleti iscrrtti e per chiunque sia interessato a nuove iscrizioni, prenotazione/disdetto lezioni) 

Back Office (Registrazione atleti in database e sul programma gestionale INFORYOU de/fa paiestra, gestione 

e monitoraggto ingressi tramite tornello associato al programma sopra indicato, archiviazione documenti e 

fatture certificati medici, sms e e-maii da porlaie per tnviii e comunicazioni di servizio J 

Sei'tore - Società sportivo. collCJbora:zione con orotori e is1ituHi scolosiici per promozìone di eventi sportivi. 

Monitoraggio impianti sportivi dichiarati non censiti dalle ASD iscritte ali' Albo regionale 

CONI CR Sardegna 

Altivilò 

Struttura la pianificazione dei sopralluoghi agli impianti sportivi che non sono stati censiti o ristrutturali, 

impianti identificali sia dal Coni che dall'Assessorato dello sport. L'attività richiede un coordinamento 

oerativo tra i proprietari degli impianti sportivi e i tecnici Coni. Monitora le risultanze dei sopralluoghi falli 

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, 

Se'ltore - Enl·i e crgoni:uozioni sportive, prorno:zione di even!i sportivi. 

Attività 

Progetto "Giornata Nazionale dello Sport" 

CONI CR Sardegna 

Promozione sportiva con la finalità di celebrare annualmente una giornata dedicata allo sport in tutti i 

comuni d' Italia. La prestazione oggetto del seguente incarico consiste nell'effettuare i sopralluoghi degli 

spazi destinali alla manifestazione e il coordinamento delle ligure coinvolte quali ASD/Enli/Operalori. 

Settore - Enti e organìzzozjoni sportive, promozione di eventi sportivi. 
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Dol l9 Ollobre 2018

ol 2l Dicembre 2018

Dol l0Agosio2018
ol 26 Agosto 201 I

Dol 24 Otlobre 201 7

ol 24 Giugno 201 8

Segrelodo Scuolc dello Sporl - Conkollo A§D e Moniloroggio lmplonti SpodÈvi

CGNI CR lordegno

^.tlivilò

Conlrollo dei requisiti delle ASD iscrjtte oll'Albo regionole, di seguito 'Confrorro AsD"
Strutturo lo pionificozione dei controlli delle ASD, comunicote ol Coni doll'Assessoroto ollo sporl, nei lempi
definiti dol responsobile del progetto. L' ottivitò che richiede un coordindmenlo operolivo tro ASD e Tecnici
Coni. Monitoro le risultonze delle presenze delle ASD e le inserisce in un file excel; file che riporto il progress
dei controlli. Archivid lo roccolto dei documenli loscioti dolle societò e copio deiverbeli di conlrollo.

lmplementozione e oggiornomento del moniloroggio degli impionli sportivi nello bonco do'li dello Regione
Sordegno, di seguito "^,loniroEggio rimpianl, sporlivr"
Slruilurd lo pionificozione dei soprolluoghi ogli impion'lisporllvl, che non sono sloli censiti o che sono stoli
ristrutturoti, impidntiidenlificoli sid dol Coni che doll'Assessoroto ollo sport, nei lempi definiti dol responsobile
del progellÒ. L'ollivitò che ichiede un coordinomento operotivo lro Relerenti comunoli per gli impionli
sporlivi e Tecnici Coni. Monitoro le risullonze deisoprolluoghi iotti ogli lmpiontlsportivi le inserisce in un file
excel; file che riporto il progress del soprolluoghi. Archivio lo roccollo delle schede dei Tecnici del Coni che
sono stote compllote nel corso del soprolluogo.

Ademplmenti per ovvio. moniloroggio e conclusione di progetli specifici per lo scuolo dello sport.
Colloborozione nello'SegrefenÌo otgonizotvd" e gesiione occogliehzo come "hosfess" iguordonte i

seminori in colloborolone con l'Agenzio delle En'trdte*.
Creozione file lislo dei porteciponti in file excel . Accoglienzo e introilenimento informotivo, oddello ollo
regislrodone e servizi disolo, preporozone del moleriole olleslimenlo {locondine. progrommo, cortelline,
covolieri), prepdrozione e consegno vio emoil ollesloti dì porlecipozlone e orchiviozione dei documentl
prodotti sio in orchivio corloceo che su dropbox.

* Scmincf,o " l'qfddmenlo e lo geslione degli ìmpìcnti spotlivl degli entl locoll . ospellì EluridicolomminisÈoliyo" svollo
pleasoi

Coglidri,23 Novembre 2018 - Audilorium Bdhco lnteso Son Poolo -Seminorio di Monogemenl Sporlivo

Sèmino/o " Lo dls€lpllno iscole delle assoclqzlonl è soclèla sporlivc dlleltonllsllehe " svolll presso:

Cogliori, 03 Dicembtre 201I - Auditdium Bdhco lnteso Soh Poolo - Seminorio Fomdtivo

Sossdri, l0 Dicembre 2018 - Solo Convegni Cdmero dÌ Commercio di Sossori - Seminorio Formo'llvo

Seit*rc - Enìi e (}rgcJniTzilzlorìi 3porlive. prorrozi()ne di evenii $podìvi.

Frogetto'§pod in Piqzzo"

CONI CR Sordegno
Altivltc

Promozione sportlvo con intenio di orgonlzore monifestozoni promolonoli deli sport meno proticoli nei vori
comuniinteressotl presso ASD delle seguentl ottivilò: tennis, bodminton, velo/serf, hockey su proto, bocce ,

tennis lovolo. equitdlone, schermq.

Seitcre - Enli e org(:nirzozioni spcrlive, pranìozione ,li eveaiì spofivi.

Segrelcrio - Geslione dellc segreterio orgonizzolivo e omministrolivo
ASD BITA

Aii,viJ<!

Front Otflce e informqziorìi ol cliente lPres(] c]ppunronìerìti, gesiioiìe ogÉndo, re]ùzion/ con olieli e genibri
rlguardo §li dtleli mi,rcrenni deile scuole É orciori ofii,'rcti. /scrzionr, ,esieromenii oiliil'e é in sede, gesliore
ordini e consegna allrezzalwa, reperibiiiiò con numero dedicoio o! di fucrl degii orori d'utficio p€r ioifrire
ossislen?o ogii cileli Ìscnili é per chiunque sio inisressdfD o nuove isc:rizionÌ)

Bock Office {Reg6rrozione ofleii in dorobose, orchivlozione documenri e foilure, consegnc e qesl,'one
ordini atiezzaturo, gesrione coso e contobiliiò, slesurq oi /etfere, s|ns e e-rnoi/do porloie pÉr lnviii e
comunicozioni dl serytzl'o, cooì-dinoilone con slaff L-omposto d'r isfruilori e dreltivo pet atgafiiuozbne di
ev,enti e o/iencmenii i

Se!lore - Sor:ieià sporlivfl, collchol(Ilzione con or{:}torl * is'liiuill s(:oll:slicl per prorflÒzicnÈ di eyenli $pLidìvi.
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Titslqre * Addetlo ol contrallo seltore arnnrinislrolivo
EDILHOiiE di Elens Monzo

.Atlività

Front Olflce e informozloni ol clienle {Preso dppunidrnehii. geslione ogendoJ

Bock Of flce {Credzione di prevenlivi e fdtiure, orchivio:rcne crocumenii irÒsurd di /eiterÉ e e-mo/l pcrr
ccrnu/ìicdzionl di servt2io, cootdindzione con /ngegnefl' e geomerri FÉt /c reolizzozione dci lcvari ) GeslionÉ
dello segreteria orgcnizzolivo e amminislrolivo.

Creozlone tramile sorlwore ACCA- PRATICUS 37/08 di Certificozioni impianti.

Seitore - Ediiizia

§bgretorlo AmmÉ*àsÉrcllvc - Addetto ql conlrollo se#ore umminÈs*ra*lvo

CSI Cenlro Sporllvo lloliono Provinciole Cogllorl
Attivilò

Front Oflice e informdzioni ql clienle iPreso oppunld.nenli. gestione ogendc. relozioni ccn presidenli e otie ii
.Je,le ossociozioni sporlive offi/iaie, iesseromenli online e in sedeJ

Bock Office (Regrslrazlone ofieti e sc,cielo in rjolobo:e. orchlyiozione doclimenti,

slesuro di lellere e e-moi] per invfii e comunicozicni di servi2io, coordinozioné con

uificio sloanpo per invio hewslel,'ers e con ulficio iundrdÀng )

Geslione dellc segreterlo orgGnizolivo e omministrolivo e nuove noffiallve su I

tesseromenii oniine 2014/2015 CSi Sordegno. Orislono 1.4-0d.201,t

Ssilore - Efiil e orgflniìr?ozloni spùrliv*, Flr()fiìoziÒne {ii evenll spÒ*ivi.

Addello inserimerlo Boncs Dsli - Coudiulore ommlnistrativù
CONI CR Sordegno

Alllvifd

lnsérlmenlo d,3ti, selèzione e cdricfimenlo clelle tÒlo deìsot)ralluÒgtìi sul silo dello Regione Arrton$ftld cjello
§drdegno.

Coordinomento ingegned e preso oppunlomenti deisoprolluoghi su impionli sportivi Coni Sardegno.
ColloboroziÒhe nella segreterid orgonizdtivd per i seminori riguordonii

"Lo §cuolo dello sport" e oddettc allo regislrdzione e seMzi di solo dei seminori svolti prèssÒ:

- Holidoy lnn in dolo 26.03.2012

-'t Hotel ln dcÌa 28.10.2011

- Polozo Vice Regio lrr doto 1 
'1.05.2ùl 

I

Settore' Enti € argoniu-ozìoni 3Dai'tl've, prornorone di evenii sporÌivl.

Inrpiegoto d'ordine 4oÉlvello segreieric
, ftnSf Cln TEST DUE di NINNI CORDA - Centro revisioni oulo e molo

Atllv,rà

Bqck Ofrice {,frserimen}o doti ouloveicoll e moloclcli nel porlolé delld iliaiorizzozlone e successivdmenle
stcmpo dei cedcÌmi dl revisione posiiivd fromité oppcsiio progrommé. frascn?ioné doii in reg,iin tlmbroli
do/io MCIC]

Archlviorone {C,'ed2ione e gesiione dell' orchivio cronologico corfoceo delie protiche].

Front Omce e Contobllltò / Compiiozicne e consegnc Celle ricevule flscoli e folfure,

geslione pogomenli, responsobiliiò e firrno sosliiulivd per versomenii e preli'evi

a nome del tilolore. segreferio e preso oppuntomsnli nellc gestione dellc rubrico

mecconici /ciienii per succesivi contelli e promemcrio sccdenze revrsioni,

compllazione delregÌslro corico./scot'ico merclconc€lleric uFflcio, conii chiusilro

gr'ornoliero e coHunicozione dlio sede cenhdle siro ;n Nuoro/.

§eÌlore - Melolmecconlco - Centra revlsioni oulo e fiato

Dol l8 Settembre 2013

ol 06 Ottobre 201 4

Dol 27 Gennoio 2015

ol 28 Febbroio 201 7

Dol0l Otlobre20ì1

ol 30 Apfile 201 2

Dol 0l Febbroio 2007

ol3l Luglio 2008
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Dol 25 Giugno 2018 ol l8 giugno 2018 Operolore telefonico outbound/inbound - Eutel 2005 srl
Atlivilò

Lovorozione di chiomote lromite centrolino RISPARMIATU, sito comporotore di gestori lelefonicl di

lineo fisso e intemet o coso. Eseculone e dcevimenlo di chiomote do privoti e diende per consulenzo,

osslstenzo e dsoluzione problemitromile gestione dl doli personoliveritlcoti con l'utilizo di progrommi e
portoli dedicoli- Conlrollo otluole gestore, coperturo segnole, even'luoll morosilò lromiie silo dello

Agenzio delle Entrote e successivo proposto di servizi disponibili dltlnenli olle esigenze del clienle
tromlte oltivolone dl nuovo conlrotto.

l it i l{)ri:Ì -' ì.ilc<t i,'i'ii j ia;:aì i:! l: (>ili
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Dol 07 Oiiobre 20'12 ol 09 Oitobre 20ì 2 Hostess - Turisporl 201 1 Fiero Complonorlo Cogliori - CONI CR Sordegno
Altlvlk:

Accogllenzo e inirolfenimenlo iniarmotivo sullo spod fPreparo;iane deirnoterioie e cilesiimenio delio

sfond e rcpporio con ilpubblico ngudrdo d moieriole infcrmoiivo e queslioncrio:ulic spodÌ.

Setlore - Enli e +rgcrnizzozioni spùrtive, ptcrlczione dì evenii ssoliivi.

Ddl 29 Aprile 201I ol 09 M(]ggio 201 l Promoler - Dimoslrotori e professionisli ossimilole - CRASTULO SRt

,Allivili)

Sponsorìzzdzione, roccolto e gesiìone dcti e Allestimenic siond I iJl,lnsorizzozione irùnriie un rnini
sondoggio ci yrtiictori dellù Fiefo Compionorio di Ccslion e ccn ]i \,Òlanlinoggic riguc,"do ilsifo

sconru.i, by Crostulo portoF' reaiizcic iaro srotf di Crostuio-it e uso il sistemo degir-

ocguistl di gruppo ì
Sel tore - Atfìvif o de: giornolisti lndipende-ati

S[TlOlìÈ ltSÌ{}?ATivO É ALSERS]jl;È'n

Dol I I Gennoio 201I ol 05 Aprile 20ì 1 Alulo bormon 6'ltuello . PUNTO CAGIIARI di ABIS MASSIMILIANO
Altivitò

Addeli<r al bcnco e mogozino {Pdme cojozioni con ser/zio ol bonco e in so,o iniernc,/esierno oi iqvoli,
preso crdindziani gestione dei tornilori ccn conlrollo deile boib e ciel magazzino merci. geilione oelio
cosso e Cei pdgomenl/ con emiss,'one di sconirino fiscole, puiuio del ioco/e con cl'irez:ofl,rc e bdgnÒ,
preparcziarte di pclnlni freschi przzellÈ e pcsle surge/orej

§ettore - Bor e ol'lri elercizi sirnili senrc cucina

Dol 30 Moggio 201 0 ol 3l Agosto 2010 Bonconiere bor 6'livello - SGR SRt SOCIETA' UNIPERSONATE - ROCCA DORADA
A.ltivilij

Addello cl bcnco i Prime coiaziorli ccn serr'izio al bonco e in 5oio interna/estetna oi tavoli, ordinoziol-i e
ges/ione ciEife/o, geslione dellc cassc con oddebito in comera, pulizia del lècale).

Seticre AIboirùhi

3ET1CRI SPORTIVO I RICRIAIIVO
Dol I I Giugno 2009 ol 20 Sellembre 2009 Tecnlco Sporlivo - ASD TENNIS CIUB SU PTANU

Attivilò

lstrutlore Attivitò Creolivo o bombini da i 3 c i l3 onni, suddivisi in gruppi per foscia di eiò.

Assistenle istruttÒre di nuolo per bambÌni do i3 o i6 onni in siruiiuro apposito (piscinfl l0m X 4m).

Preporczione e 5offeglionzs pre e post in spogliotoio per i'aiiivilò dei bombini in piscino -

§eìtore - Circcìù Sporlivo
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DIPLOAIA ilÈ ISTRI".iZION; §UPEiiIORE SECCNDAìIA.
Llceo Ariislicc Sl(]Ì.lle in Vic S. Giuseppe - Ccglicrri

§§

Itoliono

lhglese

Ouodo Co|Me turop@ d Rité{menlo deUe Un@e - Uvel: Al/2 Livelo bcè - BI/2 Uvelo ihlemodio - Cll2 Uvèlo ov@olo

ISTRUZICNT

05 Luglio 2005

CCMPf;TENZT PfRSONAi.I

Linguo modre]

Altre lingue

COMPRENSIONE

PARLATO

PRODUTIONE SCRTTIA

Ccn:§elenze comunìc0tive . Possiedo buone aompelenze c.HUnicolive e relozianoli.

. Alteggisffento coslrutlivo e o'ltimo sensÒ di frdattcmenlÒ grozie ollÒ frequentozione dì amllientì
multiculiurcli in cui ero indispenssb,ìle intèrogire con g,i oltd perraggiungere un obieitivo condiviso.

. Spidto di gruppo e copacitò nella geslione del lcvcro dì gruppo e ne:!a percezione delle esìgenze
ihdlvlduqli. Ho dvuto modo di sviluppdre que§le obili'tò grazie dll'esperenzo di tecm working.

Compeler:er: organi;rzr:livo e gqìstionoli Sorìo in groda di crgcnizore crutonomomenle il ldvoro. definen(jo prioritò e cjssunìendÒ respons{}bili}è,

ocquisile lromite le dlverse esperienze proiessionoli sopro elencote come l'orgonizozione dì ddti

C*fi pelerze profeslioncli

(Compelenzq di orchiviozone e cotologdziohe documenli e geslione ogendo personole e oltrui )

dl ottivitò e cpmpiti proprio e olirui e di oggetll / merci come mogodni e deposili

nelle quoli milè sempre stoio richiesto di geslire oulonomomenle le dlverse ottivitò rispellondo le scodenze
e gli obiettivi brefissdli.

. Otlkno pcclronqnzd dél pÒrt.,le delld RègiÒne AuiùnÒfid Sordegnd doio che ho gesliio urìo sezione

dedicoto a gl: impiontisporiivi Coni.

. Utilizo ciel progrommo Gepcwori< lCeriificoto dolio Molorizozìone Civile, diologa con il geslionole

dell'ufficìoscornbidndosi contìnue informozioni in iempo recle: doti del veicolo da revisionore, sloio di
ovonzom€nio dello provo, oggiorncmenlo dello bose dcli dell'utilclo, slompa della reterlo di collauio,
gestione delle prove visive, gesiione deli'esi'lo finole d-^lld prov{) con esperìerlzd prègresso coffìe segreicric
qddettq clle pratiche outo/nl(:Ìo ìn uri centro revlsioni.

. Buono pqdroncnzo nell'utilizo del sofilvore ACCA-PRATICUS 37108 che viene utllizclo per lo creozicne
crchivioZone e gestlone di tulli gii elaboroti, certiic6li e documenti do ollegore ollo
Dichiorczicne di Conformitò e Rispondenzo di vorìè tipologie di impionti.

Cornnelenze iniormoiiche Sono in gicdo di ulilizzore idiversi opplicoiivi del poccheito Office, In porlicolqr mocio Scei e Word

che ho in moggio[ misuro utilizoio per lo gesiione deilì1e e delle dlverse cttivìtà legote ollo segrelèric
come scrvere lettere e emoil, crchiviezione docuìnen1i, creszione dcl'tobi:se e ge:tione di ogende
oppunlqmenii.

Polenie di guido

. Buono podronanzo nell'utiliz2o de{ PC, del vo,'i browser e sisiemi operolivi dcl più cl meno recente.

npo B - Conseguito il 27 Moggio 2006 - Automunilo.

Autorizo ìl trctlàmento dai do'ti personoli conienuti nel mis curiculurn viloe ln bose oll'qd. 13 del D. Lgs. 196/2003 e oll'cfi.
1 s GDPR 67elt f.

Ascollo: A1/2 Livello Bose

Letluro: Al /2 Livello Bose

lnlerolone: Aì,/2 Livello Bose

Produzione ordlèr Al/2 Livello Bose

Aì/2 Liveilo Èose

^LF JHJ-'*"--Luogo e doto cogliod Firmo


