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12.2022 - A 11uale 

06.2019 - A ltuale 

05.2022 - l 1.2022 

Elena Santini 

0 02034, Montopoli cli Sobino (l~ieti) 

(9 
@) 

Pi-ofilo orien1ato al risullato con esperiema nell'individuazione e 
nell'ottuazione cli migliorc1111enti dei pi-ocessi, incluso il coordinamento del 
flusso di lavoro arnministralivo e la clocumentazione de lle procec:J ur·e. 
Eslremamen·le efficace nella ges1ione ciel 1empo e de lle comunicazioni a 
tulli con tulli i livelli del personale, della direzione e della cl ie n le la . 

• Competenze di con1abilità e 
fatturazione 

• Cornpetenze di da1o en1ry 

Impiegata amministrativa 
Il Quacfrif oglio - Selci 

• Slru1nenli di scritlura e culcolo 
digitale 

• Uso di MS Office 

• Supporto a segre1eria e servizi generali nella gestione delle praliche 
amministralive. 

• Archiviazione e classificazione di fat1ur·e e clilTi docurnen1i 
arnminislrcilivo - con labili. 

• F'redisposizione e orchiviazione di docu111enli interni e dello con labilità 
base. 

• Supporlo collaborativo al personale per la risoluzione di pi-oblemotiche 
interne. 

• F:icezione e inoltro tempeslivo delle cmnunicazioni in enlrala, cmr1e 
telefonale, e-mail e leHere, cii personale appi-oprialo. 

• Correzione di documenti amrninistm1ivi ol fine di garcmtire la 
corre1tezza grornmaticale e ortogmfica dei materiali aziendali. 

• Ges lione sirnullanea di piLJ progel1i locendo uso di abililà organizzotive 
e analitiche. 

Vicesindaco 
Comune di Mon lopoli Di So bino - Montopoli di Sabina 

• Vicesindaco con delego olle poliliche sociali, bilancio, scuoio, 
in1egrazione e politiche giovcmili 

Impiegata amministrativa 
LA Clessidm - Selc i 

• Supporto a segre lerio e servizi ç1eneroli nella gestione de lle prediche 
umminis1rnlive. 

• Corr-ezione di docurnenti amministrativi al fine di garantire la 



O l .2002 - I l .2006 

Istruzione E 
Formazione 

Competenze 
Linguistiche 

correl·tezza grornmaticale e orlogratica dei rncrterioli ozienclali . 
• Ricezione e inoliro ternpestivo delle cornunicc1zioni in entrc1to, corne 

telefonale, e-rnoil e letlere, ol personale approprialo. 

Segretaria amministrativa 
S.I.R.M. - Montopoli di Sobino 

• Pieno supporlo alle attività ciel responsobile ornrninistm1ivo. 
• Gestione oulonoma di tulti ç.Jli aspe1ti amminislrolivi e contabili dello 

società. 
• Gestione del centrnlino, dello reception e dello segreterio. 
• Responsabilità di tutte le ottività operotive del bock e del !Toni office. 
• Gestione c1ulonorno dei corrispettivi e della prirno noto. 
• Supporto ol responsabile amrninislrntivo nella gestione d elle bcmche 

finolizzato od ottirnizzore tutte le attività tinonziarie dello società. 
• Gestione ormninislrotivu del persormle, rilevazione e invio d e lle 

presenze. 
• Aperlura, orgonizzazione e gestione della corrispondenza di rouline per 

conto dei dirigenli aziendali olio scopo di facilitare la comunicozione e 
semplificore i processi. 

• Lavoratore CJllento ai rninimi porlicolc11'i, teso o fornire standord 
elevalissirni di organizzozione, produitività e gestione dell'uflicio. 
Consolidota competenza di geslione ulfici e soltwore. 

Diploma, Classico, Uceo Classico - l~occi 

• Diploma 

Italiano: LINGUA MADRE 

Francese: ----lnlermedio superiore 
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