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INFORMAZIONI PERSONALI

OCCUPAZIONE DESIDERATA

ESPERIENZA PROFESSIONALE
2013-2018

1999 - 2012

ISTRUZIONE
1990

FORMAZIONE

COMPETENZE PERSONALI
Lingua madre
Altre lingue

inglese
francese

Competenze comunicative e
relazionali

Competenze organizzative e
gestionali

Simona MASTRONUNZIO
@ ViaPlacanica, 197 — 00118 Roma

& +393665209509

¥ simonam205@gmail.com

) Servizio di messaggistica istantanea: +39 366 52 095 09 WhastApp
Luogo e Data di nascita: Roma, 09.09.1971 Nazionalita: italiana

Codice fiscale: MSTSMN71P49H501)
Patente auto: B

Segretariale/Commerciale — Contatto con il pubblico

Responsabile e Operatrice CAF, CNDL CAF Viale del Monte Oppio, 12 - Roma

= Attivita di: assistenza fiscale al cittadino e alle imprese. Espletamento pratiche e contatti
INPS, Agenzia Entrate, Questura e Prefettura (per extracomunitari).

= Servizi al cittadino: pensioni, ricostituzioni, invalidita civile, red, isee, 730, cud, inps, inail,
rinnovo PDS, relazioni con la Questura e Prefettura settore immigrazioni

= Servizi di efficentamento energetico per imprese e cittadini: contestazioni autorita energia,
conciliazioni, cciaa on line, europregettazioni con utilizzo applicativi Regione Lazio, quali
Gecoweb

Segretaria Amministrativa e Commerciale, Cominvest Srl, Roma [2009 — 2012], Centro

Costruzioni Srl, Roma [2008 — 2011]. Nuova Costruzioni Srl, Roma [2005 — 2009], Cesvo Sr!

Edilizia Generale, Roma [1999 — 2005]

= Gestione delle risorse umane, gestione dei rapporti clienti/fornitori, gestione commerciale:
prima nota flussi di cassa, contabilita del magazzino (entrata/uscita merci). Espletamento
gare di appalto pubbliche e private in regime di qualita Uni En Iso, in team con architetti,
geometri ed ingegneri. Certificazioni impianti secondo la normativa 37/2008.

|
Diploma di Maturita “Ragioniere Perito Commerciale e Programmatore”, ITC A. Monti,
Roma

Didattica: Tecnicae Organizzazione Aziendale, Diritto Civile e Commerciale, Informatica, Gestione
Magazzino, Tecnica Bancaria, Ragioneria, Economia Aziendale

2018: Corso per la “Richiesta Fondi Europei diretti e indirettti con utilizzo Gecoweb, Lazio
Innova, Roma

2017: Corso in “CCIAA Eccellenza in Digitale”, Union Camere — Roma

2013: Corsi di aggiornamento on line “CNDL Piattaforma CAF Live” servizi fiscali al cittadino
2006 — 2012: Corso “Quality Sistem Sistema Gestione Qualita”, Sincert — ECO Certificazioni
- Roma [campo applicativo edilizia]
1992: Corso “REC”, Camera di Commercio Via Capitan Bavastro, Roma

1989: Corso “Contabilita e retribuzioni”, Associazione Impresa Gruppo Buffetti - Roma
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Quadro Comune Europeo di Riferimento delle Lingue

= Fortemente motivata al lavoro, ottime capacita relazionali. Socievole e responsabile.
Adattabile e flessibile in riferimento ai contesti e situazioni. Ottime capacita comunicative.
Buona eloquenza. Educata e gentile

= Ottime capacita organizzative e di cordinamento. Ottimo problem solving & decision
making. Precisa, puntuale
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Competenze professionali = In ambito commerciale, contabilita, caf, segretariale/amministrativo

Competenze informatiche = Programma GECOWEB — CAF Live
= Programmi di contabilita magazzino e base
= Buona conoscenza di Internet Explorer e Posta Elettronica
= Pacchetto Office: word, excel, power point

Competenza digitale AUTOVALUTAZIONE

Elaborazione delle N Creazione . Risoluzione
. L. Comunicazione N ) Sicurezza ) A
informazioni di Contenuti di problemi

B1 intermedio Bl intermedio Bl intermedio Bl intermedio Bl intermedio

Competenze digitali - Scheda per I'autovalutazione
Interessi = Viaggiare, cucinare, leggere, cultura in generale e della comunita europea
ULTERIORI INFORMAZIONI m

= |scritta nelle liste di disponibilita del Centro per I'lmpiego di Cinecitta da gennaio 2019 —
categoria disoccupata
= Disponibilita immediata anche a trasferimenti sul territorio nazionale e della Comunita
Europea

Dati personali CONSENSO DELL'INTERESSATO AL TRATTAMENTO DI DATI PERSONALI ex D.Lgs 196/2003
Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mio curriculum vitae in base all’art. 13 del D. Lgs. 196/2003 e

all'art. 13 del Regolamento UE 2016/679 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei
dati personali

Roma,

Simona MASTRONUNZIO
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