Curriculum Vitae Arteni Anna

Cognome e nome  Arteni Anna
Nata il

A

Residenza
Telefono
e-mail

Codice fiscale

Esperienze lavorative

Tramite agenzia interinale G| GROUP c/o EGAS Ente per la gestione accentrata dei servizi condivisi

Dal 12/12/2016

Assistente Amministrativo, emissione ordini di fornitura di beni sanitari e non sanitari, avvio e gestione delle
procedure di gara sotto soglia tramite MEPA e procedure ordinarie, predisposizione di richieste di offerte,
dei successivi atti di affidamento con caricamento su ADWEB e ITERATTI. Implementazione dati su gestionale
ASCOTWEB, utilizzo del programma di magazzino SLIM2k e MAGREP.

Impresa edile F.lli Cappellaro srl - via Cividale, 30 Mortegliano {UD)

Dal 04/02/2015 al 09/12/2016
Tirocinio formativo Pipol / Contratto di apprendistato come impiegata tecnica

Amministrazione, fatturazione attiva e passiva, emissione ddt con gestionale Activity, preparazione
preventivi con programma PriMus, predisposizione della documentazione per le gare d’appalto, richiesta
offerte a fornitori e sollecito pagamenti, compilazione registro presenze dipendenti, gestione dei cantieri con
specifico gestionale Activity e con Excel, predisposizione della documentazione di sicurezza per i cantieri,
gestione dell’aggiornamento dei corsi dei dipendenti.

Esse Tappezzeria srl — viale Stazione, 9 Cervignano del Friuli (UD)

Da giugno a dicembre 2014
Contratto come impiegata amministrativa

Amministrazione, fatturazione e ddt con gestionale OpenManager, compilazione registro rifiuti,
compilazione registro presenze.

Help Line spa — via Nazionale, San Giovanni al Natisone (UD)

Da dicembre 2010 a marzo 2014
Contratto come operatrice telefonica inbound

Gestione del servizio clienti per le carte di credito dell'lstituto Centrale Banche Popolari [taliane.
Individuazione e risoluzione della problematica del cliente, gestione reclami, gestione del servizio di



prevenzione frodi individuando Ja transazione a rischio e verificandone la genuinita con il titolare. Lavoro a
turni, compresi festivi.

Attivita di ristorazione e bar
Da giugno 2004 a dicembre 2010

Gestione comande, gestione della cassa, apertura e chiusura locale. Lavoro a turni, compresi festivi.

Formazione
Diploma presso Liceo Scientifica N. Copernico (UD) votazione 84/100

Laurea triennale in Ingegneria Gestionale presso I'Universita degli Studi di Udine (dicembre 2010) votazione
94/110.

Laurea Magistrale in Ingegneria per I'Ambiente e I'Energia presso I'Universitd degli Studi di Udine (ottobre

2016) votazione 100/110.

Competenze linguistiche

Canoscenza dell’inglese parlato e scritto B2, certificato da superamento di esame universitario.
p

Competenze informatiche

Patentino Europeo per il computer ECDL - Buon utilizzo di principali programmi del pacchetto Office (Excel,
Power Point, Word, Outlook, Access)

Patente

B2

Attitudine caratteriale

Sono una persona molto disponibile e corretta, considero il lavoro come un impegno e una responsabilith e
cerco di svolgerlo come vorrei facessero le persone se fossi io alla direzione di un’impresa. Sono
particolarmente ordinata e metodica, gestisco bene le situazioni di pressione e di stress, sono determinata e
amo portare a termine cid che inizio, per questo, nonostante il ritardo accumulato a causa degli impegni
lavorativi, ho completato il percorso universitario.

Piena flessibilita oraria e disponibilita a svolgere mansioni anche diverse rispetto a quanto previsto
dall'inquadramento.

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali, ai sensi del D.Igs. 196 del 30 giugno 2003



