SILVANA CENCI

Nazionalita: Italiana

Sesso: Femminile

B8l curopass
PRESENTAZIONE

Impiegata amministrativa con 33 anni di esperienza in amministrazione
pubblica e qualifica amministrativa, dispone di grande esperienza in
assistente amministrativo e nel raggiungimento, e superamento, degli
obiettivi prefissati. Persegue costantemente I'eccellenza in ambito
lavorativo grazie a grande energia e capacita di concentrazione. Offre
un'ottima padronanza del lavoro e competenza tecnica/amministrativa,
flessibilita e massima disponibilita.

ESPERIENZA LAVORATIVA

& ASST Sette Laghi Angera, Italia

Impiegata amministrativa

dic 92 - Attuale

* Archiviazione e classificazione di fatture e altri documenti
amministrativo - contabili.

* Supporto a segreteria e servizi generali nella gestione delle
pratiche amministrative.

* Registrazione della contabilita fornitori ed effettuazione dei
pagamenti.

« Monitoraggio dei flussi relativi a incassi e pagamenti.

* Supporto collaborativo al personale per la risoluzione di
problematiche interne.

* Supporto per procedure di sollecito nei casi di insolvenza.

* Presidio delle operazioni amministrative e burocratiche di
competenza garantendo il rispetto delle scadenze.

* Gestione degli ordini delle forniture per |'ufficio e controllo
delle scorte garantendo il rifornimento dei materiali.

* Preparazione di presentazioni, report e documenti di vario
genere utilizzando Microsoft Office.

* Controllo del rispetto delle procedure aziendali, intervenendo
in caso di mancata ottemperenza.

+ Formazione dei nuovi impiegati, fornendo le informazioni e il
supporto necessari ad un'integrazione rapida ed efficace.

® Magnificio Lisanzese Sesto Calende, Italia

Impiegata amministrativa
dic 88 - set 90

® JRC - Centro Comune di Ricerca Ispra

Impiegata Amministrativa
giu 85 - giu 86

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

SET 78 - GIU 84 Varese, Italia

® Diploma di Scuola Secondaria di Il Grado Francesco
Daverio

Campo di studio Ragioneria e Perito Commerciale
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86 - 86 Varese, ltalia

® Attestato di Qualifica Professionale Regione Lombardia
Campo di studio Amministrazione e Finanza Aziendale
99 - 99 Gallarate, ltalia

® Corso di Formazione Iris Servizi

Campo di studio Strumenti per I'automazione dll'ufficio
22 - 22 Varese, ltalia

® Corso di Formazione ASST Sette Laghi
Campo di studio Progetto SALP

22 - 22 Varese, Italia

® Corso di Formazione ASST Sette Laghi
Campo di studio Virus e Epidemiologia

24 - 24 Varese, ltalia

® Corso di Formazione ASST Sette Laghi

Campo di studio Benessere Organizzativo: normativa e strumenti

COMPETENZE LINGUISTICHE
LINGUA MADRE: italiano

COMPETENZE

Pacchetto Office Social Network Utilizzo del browser Gestione e padronanza della posta
elettronica

PATENTE DI GUIDA

* Patente di guida: B

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nel CV ai sensi dell’art. 13 d. [gs. 30 giugno 2003 n. 196 -
“Codice in materia di protezione dei dati personali” e dell’art. 13 GDPR 679/16 - “Regolamento europeo sulla
protezione dei dati personali”.

Ispra, 3 nov 25
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