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Profilo Personale

 Dati Anagrafici

Matricola

Cognome: 
Nome: 

Data di Nascita: 

 Istruzione e Formazione

Titolo di Studio: Perito Aziendale Corrdipondenza
Lingue Estere

Conseguito nel: 1996

Lingua Straniera: Spagnolo Livello: A1 - Livello Base

Lingua Straniera: Francese Livello: B2 - Livello Intermedio

Lingua Straniera: Inglese Livello: B2 - Livello Intermedio

 Esperienze Lavorative

Decorrenza Azienda Figura Tecnica Mansioni

Dal 07/1998 Al
09/2000

Istituto Arecco Scolastico Contatti con i fornitori e con enti pubblici (Comune, Provincia,
Regione, Provveditorato agli Studi, ecc.). Dal 07/1998 Al 09/2000
Gestione documenti scolastici, preparazione materiale didattico,
gestione esami Licenza Media e Maturità. Dal 07/1998 Al
09/2000
Assistenza corpo docente e studentesco, archivio, centralino,
ordini, gestione cassa. Dal 07/1998 Al 09/2000

Dal 04/2001 Al
09/2004

Calderan &
Moscatelli S.p.A.

Edilizia Preventivi/ordini, reception, centralino, gestione cassa, contatti
fornitori/enti pubblici (Comune, Regione, Provincia, Az Reg Terr
Edilizia). Dal 04/2001 Al 09/2004
Gestione linea verde di pronto intervento e coordinamento del
personale per gli interventi tecnici e conseguente gestione delle
urgenze. Dal 04/2001 Al 09/2004
Preparazione documentazione per le gare d’appalto,
corrispondenza/ spedizioni, bollettazione, prima nota. Dal
04/2001 Al 09/2004
Ricerca ricambistica. Gestione magazzino (carico e scarico
merci). Dal 04/2001 Al 09/2004

Dal 10/2004 Al
03/2007

Collaborazioni
diverse aziende

Organizzazione
eventi/commerc

Organizzazione segreteria e assistenza in loco, accoglienza in
hotel/stazione/ aeroporto, assistente congressuale. Dal 10/2004
Al 03/2007
Commerciale per Corsica & Sardinia Ferries c/o le agenzie di
viaggio della Liguria. Dal 10/2004 Al 03/2007
Organizzazione eventi/congressi/ECM - Costruzione
programma,contatti grafici/catering/hotels,assistenza in
loco/transfer Dal 10/2004 Al 03/2007
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Dal 03/2007 Al
05/2007

Schindler S.p.A. Ascensori - Scale
mobili

Sales assistant - Gestione ordini impianti - Richieste d’acquisto -
Amministrazione - Assistenza commerciale. Dal 03/2007 Al
05/2007

Dal 05/2007 Al
10/2009

Esaote S.p.A Elettromedicale Ricerca ricambistica. Gestione magazzino (carico e scarico
merci). Dal 05/2007 Al 10/2009
Gestione rapporti con clienti, fornitori ed enti pubblici. Dal
05/2007 Al 10/2009
Registrazione rapporti di lavoro e presenze del personale tecnico.
Dal 05/2007 Al 10/2009
Gestione ordini/preventivi/consuntivi di materiale e di interventi
tecnici con case madre e concessionari. Dal 05/2007 Al 10/2009
Coordinamento ed organizzazione del team di assistenza tecnica
e conseguente gestione delle urgenze. Dal 05/2007 Al 10/2009
Gestione della manutenzione delle apparecchiature
elettromedicali della ASL 3 c/o presidi ospedalieri ed amb.li di
Genova e provincia Dal 05/2007 Al 10/2009
Gestione cassa, DDT. lettere di vettura, ricezione/spedizione
merce Dal 05/2007 Al 10/2009

Dal 10/2009 A
Oggi

Elettronica Bio
Medicale S.R.L.

Amministrativo Ricerca ricambistica. Gestione magazzino (carico e scarico
merci). Dal 10/2009 A Oggi
Gestione rapporti con clienti, fornitori ed enti pubblici. Dal
10/2009 A Oggi
Registrazione rapporti di lavoro e presenze del personale tecnico.
Dal 10/2009 A Oggi
Gestione ordini/preventivi/consuntivi di materiale e di interventi
tecnici con case madre e concessionari. Dal 10/2009 A Oggi
Coordinamento ed organizzazione del team di assistenza tecnica
e conseguente gestione delle urgenze. Dal 10/2009 A Oggi
Gestione cassa, DDT. lettere di vettura, ricezione/spedizione
merce, corrispondenza Dal 10/2009 A Oggi
Gestione della manutenzione delle apparecchiature
elettromedicali della ASL 3 c/o presidi ospedalieri ed amb.li di
Genova e provincia Dal 10/2009 A Oggi

Dal 07/2018 Al
12/2019

Althea Italia SpA

 Commesse e Sedi di Lavoro

Regione Comune Commessa

GENOVA - A.U.S.L. 3 - CONSIP (ATTUALE)

LIGURIA GENOVA - GE AZIENDA OSPEDALIERA GALLIERA

LIGURIA GENOVA - GE GENOVA - A.U.S.L. 3 - CONSIP

 Competenze Professionali

Gestione tecnico/amministrativa Gestione sistema software

Sicurezza Sul Lavoro - D.lgs. n. 81 e s.m.i. Centralino

Fatturazione Attività di Segreteria

Data Entry CALL CENTER

CONOSCENZE INFORMATICHE DI BASE (OFFICE) Gestione Archivio

Formazione Gestione Fornitori
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Gestione Magazzino Gestione Ordini

Direzione/coordinamento Espletamento gare di fornitura

Promozione Prodotti Marketing

Gestione Database Gestione Rapporti con Istituti Bancari

Gestione Dati Tecnici/Amministrativi Gestione Pratiche del Lavoro/Personale

Procedure di acquisto Gestione Strumentazione Tecnica

 Corsi di Formazione professionali Documentati

Data Tipo Corso Azienda e/o Relatore del Corso

Dal 01/10/1996 Al 30/05/1997 Operatore Economico Gestionale I.T.C.S. - Istituto Tecnico Commerciale
"C. Rosselli" GENOVA..

Dal 17/01/2005 Al 04/02/2005 Corso di lingua inglese EF School

Dal 01/02/2006 Al 28/02/2007 Tecnico Superiore per l’organizzazione e il marketing del
tu..

Regione - Is.For.Coop.

Dal 23/09/2011 Al 23/09/2011 Lavorare in sicurezza EBM

Dal 23/09/2011 Al 23/09/2011 Lavorare in sicurezza Ing. Alessandro Butini, Ing. Livio Sardo

Dal 04/09/2012 Al 04/09/2012 Concetti legislativi di base EBM

Dal 04/09/2012 Al 04/09/2012 Concetti legislativi di base Ing. Alessandro Butini, Ing. Livio Sardo

Dal 04/09/2012 Al 04/09/2012 Sicurezza e salute sul lavoro Legge 81/2008 - Il lavoro al
v..

Ing. Alessandro Butini, Ing. Livio Sardo

Dal 11/06/2013 Al 11/06/2013 DPI - Dispositivi di Protezione Individuale EBM

Dal 03/02/2014 Al 03/02/2014 Privacy EBM

Dal 17/05/2017 Al 19/05/2017 Corso per addetto al PRIMO SOCCORSO AZIENDALE e
GESTIONE DEL..

Francesco Sorrentino

Dal 21/09/2017 Al 21/09/2017 Sicurezza e salute sul lavoro (legge 81/2008) EBM

Dal 06/12/2017 Al 06/12/2017 Il modello di organizzazione, gestione e controllo ex
D.Lgs...

Elettronica Bio Medicale SPA


