INFORMAZIONI
PERSONALI

Nome
Indirizzo

Data di nascita
Telefono

Indirizzo email

ESPERIENZE LAVORATIVE

Date
Nome datore di lavoro

Date

Nome datore di lavoro
Tipo di azienda o settore
Tipo di impiego
Principali mansioni e
responsabilita

Date

Nome datore di lavoro
Tipo di azienda o settore
Tipo di impiego
Principali mansioni e
responsabilita

llenia Legista
Stradella Ca del Bisso nr. 3 Verona
19/07/1989

333/3222635

ilenialegista@libero.it

11/2018 - in corso
Ministero dell'Interno — Agente della Polizia di Stato in servizio presso la
Questura di Mantova Ufficio di Gabinetto-Segreteria di Sicurezza

07/2015 - 10/2018
CSF Costruzioni e servizi Srl / Il Faro Soc. Coop. Per azioni — Bari
Azienda di servizi di pulizia, disinfestazione, disinfezione e sanificazione
Impiegata Amministrativa
e Gestione centralino;
e (Contabilita ordinaria;
e Gestione preventivi e ordini clienti;
e Gestione ordini fornitori;
Registrazione fatture attraverso il programma di contabilita’ Team
System;
e Archiviazione di documenti contabili;
e Gestione chiamate di assistenza tecnica;
e Gestione e redazione documenti per i sistemi di certificazioni iso
9001:2015-14001:2015-18001;

e Gestione bandi di gara: screening iniziale per la verifica dei requisiti

tecnici ed economici, studio di disciplinari e capitolati di progetto;
e Gestione dei corsi di formazione dipendenti.

11/2012 -09/2014

Legista Costruzioni Srl — Bitonto (Ba)
Impresa Edile

Contabile — Collaboratrice
Contabilita ordinaria;

mansione di segreteria.



Date

Nome datore di lavoro
Tipo di azienda o settore
Tipo di impiego
Principali mansioni e
responsabilita

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Date

Qualifica conseguita
Nome dell’istituto
Votazione

Date
Qualifica conseguita
Nome dell’istituto

Date
Qualifica conseguita
Nome dell’istituto

01/2010-02/2011

Pubblica Amministrazione

Comune di Bitonto

Volontaria del Servizio Civile Nazionale

Servizio di accoglienza; Assistenza al pubblico; Visite guidate; Effettuazione
dell’inventario.

09/2008 — 02/2015

Laurea Triennale in Scienze dei servizi giuridici d’impresa
Facolta di Economia, Universita degli studi di Bari

94/110

09/2011-03-2012

Partecipazione Progetto Erasmus
“Universidad de Zaragoza” - Spagna
09/2003 - 07/2008 )
Maturita Classica

Liceo Classico Carmine Sylos — Bitonto (Ba)

CAPACITA E COMPETENZE
PERSONALI
Madre lingua Italiano
Altre lingue PRODUZIONE
COMPRENSIONE PARLATO SCRITTA
Ascolto Lettura Interazione QOrale
Inglese Bl Bl B1 Bl B1
Spagnolo Bl B1 B1 B1 Bl
COMPETENZE e Ottima conoscenza pacchetto Microsoft Office, con particolare
INFORMATICHE riferimento al programma di Excel;

Patente

e Buona conoscenza del programma Team System;
e Ottimo uso posta Outlook;

B, automunita




