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SANTONI YLENIA

Italiana
30/03/1988

13/02/2019 A 30/09/2019

Eurokem Italias.r.l.

Contratto a tempo determinato

Impiegata

Attivita di ricerca on-line presso gli Albi Pretori degli Enti Pubblici e sulla
Gazzetta Ufficiale, di bandi di gara pertinenti l'attivita dell'Azienda.
Gestione degli ordini d'acquisto e Gare di appalto attraverso portali
telematici della Pubblica Amministrazione, primo fra tutti il Mepa

Consip.

08/05/2018 A 26/05/2018

Mondia s.r.l.-Tezenis Macerata
Contratto a tempo determinato
Aiuto commessa

19/11/2014 A 31/12/2017
Gaucci Luciano S.r.1.
Contratto di apprendistato e a tempo indeterminato
Impiegata

Uso del pc usando i programmi Word e Client.
Attivita di segreteria, con l'utilizzo del programma gestionale Sugar,
Organizzazione dell'agenda di lavoro giornaliera, ivi compresi gli
appuntamenti fuori sede delle figure commerciali preposte.
Accoglienza dei Clienti in ufficio.
Attivita di ricerca on-line presso gli Albi Pretori degli Enti Pubblici e sulla
Gazzetta Ufficiale, di bandi di gare di possibile interesse per la clientela
della Gaucci LucianoS.r.l.

Attivita di recupero credito, attraverso il contatto telefonico e via e-mail
dei Clienti insolventi.
Attivita di data-entry della documentazione strumentale all'abilitazione
delle Imprese ai portali telematici della Pubblica Amminitrazione.
Organizzazione e archiviazione contratti.
Formazione sulle procedure di abilitazione e gestione delle piattaforme
telematiche d'acquisto della Pubblica Amministrazione, primo fra tutti il

Perulterioriinformazioni:
www.sito.it



*Date(da—a)
*Nome ente
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Mepa Consip.

01/05/2014 A 18/11/2014
Gaucci Luciano S.r.1.
Tirocinio (borsa lavoro) finanziata da provincia di Fermo, progetto
Ministero,part-time.
Impiegata
Uso del pc usando i programmi Word e Client.
Attivita di segreteria, con l'utilizzo del programma gestionale Sugar,
organizzazione dell'agenda di lavoro giornaliera, ivi compresi gli
appuntamenti fuori sede delle figure commerciali preposte.
Accoglienza dei Clienti in ufficio.
Attivita di ricerca on-line presso gli Albi Pretori degli Enti Pubblici e sulla
Gazzetta Ufficiale, di bandi di gare di possibile interesse per la clientela
della Gaucci Luciano S.r.L

Attivita di recupero credito, attraverso il contatto telefonico e via e-mail
dei Clienti insolventi.
Attivita di data-entry della documentazione strumentale all'abilitazione
delle Imprese ai portali telematici della Pubblica Amminitrazione.
Organizzazione e archiviazione contratti.
Formazione sulle procedure di abilitazione e gestione delle piattaforme
telematiche d'acquisto della Pubblica Amministrazione, primo fra tutti il
Mepa Consip.

01/02/2013 A 31/07/2013

“Simpatiche canaglie” Via Respighi,140 Fermo(FM)
Tirocinio (borsa lavoro) finanziata da provincia di Fermo, progetto
Ministero, part-time

Descrivere attivita: laboratorio di Riciclo e Riuso, laboratorio di Musica,
laboratorio di Cucina, laboratorio di Spagnolo e altre attivita come Piscina,
Equitazione, Psicomotricita e Colonie Estive. Eta compresatrai3ei 13.
Competenze acquisite Vigilatrice di bambini

03/06/2013 A 04/07/2013
Stage presso I’Ufficio Cultura della Provincia di Fermo
Videoterminalista

Competenze acquisite: immissione dati, utilizzo di Internet Explorer e
Utilizzo di Microsoft Office

22/05/2010 A 31/08/2010

Santoni Elisa

Via dei Palmensi s.n.c. Fermo(FM)

Ristorazione con somministrazione

Barista

Competenze acquisite: capacita di relazione con il cliente, ottimo utilizzo
dei macchinari predisposti per il servizio e ottima capacita di lavoro di
squadra per offrire un servizio migliore.

Anno 2013
Centro Locale per la Formazione, Via Prati, 3 Sant’Elpidio a Mare(FM)

Videoterminalista con Voto 90/100

Dal 2002 al 2007
Liceo Socio-Psico Pedagogico FERMO

Perulterioriinformazioni:
www.sito.it



*Qualifica conseguita

Diploma 67/100

CAPACIT& E COMPETENZE PERSONALI

MADRELINGUA
ALTRELINGUA
°Capacita di lettura
eCapacita di scrittura
oCapacita di espressione

orale

CAPACITa E COMPETENZE
RELAZIONALI

CAPACITa E COMPETENZE
ORGANIZZATIVE

CAPACITa E COMPETENZE
TECNICHE

PATENTE O PATENTI

ULTERIORI INFORMAZIONT

ITALIANO

INGLESE

LIVELLO SCOLASTACO: BUONO
LIVELLO SCOLASTICO: BUONO
LIVELLO SCOLASTICO: BUONO

OTTIMA CAPACITA’ AD AMBIENTARSI, OTTIME CAPACITA’ COMUNICATIVEE
RELAZIONALI. OTTIMA ATTITUDINE AL LAVORO E BUONE CAPACITA’
ORGANIZZATIVE ACQUISITE TRAMITE VITA SOCIALE E LAVORO AVENDO
FATTO LAVORI A CONTATTO CON LA GENTE, COME AD ESEMPIO LA BARISTA
E LA VIGILATRICE DI BAMBINI.

OTTIME CAPACITA’ ORGANIZZATIVE ACQUISITE TRAMITE LE ESPERIENZE
LAVORATIVE.

OTTIMA CAPACITA’ DI UTILIZZO DEL COMPUTER ACQUISITA TRAMITE
ESPERIENZA PERSONALE E CORSO DI FORMAZIONE (QUALIFICA ACQUISITA)
VIDEOTERMINALISTA.

CONOSCENZA PROGRAMMI OFFICE AUTOMATION

B

Agevolazioni per assunzione relative alla legge 68 del 1990.
Disponibilita immediata, contratti a tempo indeterminato/determinato,
Apprendistato, tempo pieno, part-time/full-time, spezzato.

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del DIgs 196 del 30 giugno

2003

Data 09/08/2020

YleniaSantoni
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