
   

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

INFORMAZIONI PERSONALI 
 

Nome  ELENA 

Cognome  NEGRI 

Telefono  349-4234469 

Indirizzo residenza   VIA SAN MARCO,1 – CODISOTTO DI LUZZARA - RE 

E-mail  ele78en@libero.it  -  negri78.en@gmail.com  

   Nazionalità  Italiana 

Data di nascita  05/09/1978 

 

 
 

OCCUPAZIONE ATTUALE        Disoccupata  
 

 
Esperienze lavorative: 

  

• Date (da – a)  04/07/2011 – 07/08/2012 

Nome e indirizzo del datore di lavoro  Tiberina Suzzara – Viale Zonta, 37/a – Suzzara - Mn 

• Tipo di azienda o settore  Metalmeccanica 

• Tipo di impiego  Impiegata Amministrativa 

• Principali mansioni e responsabilità  Receptionist – gestione presenze/ore personale /– ordini fornitori – controllo 

amministrativo bolle/ fatture – formulari rifiuti, bollettazione – inserimento/controllo 

produzione giornaliera, inventari trimestrali. 

 

     

• Date (da – a)  01/04/2007 – 09/10/2010 

Nome e indirizzo del datore di lavoro   Recuperi Industriali srl, Via Casteltrivellino 13/15 – Carbonara Di Po – Mn  

• Tipo di azienda o settore  Igiene Ambientale 

• Tipo di impiego  Impiegata Amministrativa 

• Principali mansioni e responsabilità  Inserimento bolle carico e scarico, gestione rapporti con fornitori, controllo di gestione aziendale 

base, segreteria generale, centralino, programmazione lavoro settimanale, preparazione gare 

d’appalto, gestione offerte commerciali clienti, registrazione formulari. 

 

• Date (da – a)  17/05/2004 – 28/02/2006 

Nome e indirizzo del datore di lavoro   Cir food s.c. Viale della Libertà – San Giorgio - Mn  

• Tipo di azienda o settore  Turismo 

• Tipo di impiego  Impiegata Amministrativa 

• Principali mansioni e responsabilità  Responsabile Ufficio Fornitori: controllo e registrazione bolle/fatture, gestione rapporti 

fornitori/clienti, gestione note di accredito, gestione listini prezzo, 

stampa/preparazione/controllo/correzioni e registrazione inventari trimestrali, gestione schede 

carburanti mezzi aziendali, gestione utenze ( luce/acqua……) precedentemente ho seguito la 

segreteria del personale (assunzioni, licenziamenti, maternità, spostamenti del personale, 

contatti agenzie interinali...) e ancor prima la segreteria generale/centralinista accoglienza clienti. 

 

 

 



   

  
 

 
                                  • Date (da – a) 

  

14/04/2003 – 31/12/2003 

Nome e indirizzo del datore di lavoro   Zanotti Spa – Via M.L.King, 30 – Pegognaga - Mn  

• Tipo di azienda o settore  Metalmeccanica 

• Tipo di impiego  Impiegata Amministrativa/Magazzino 

• Principali mansioni e responsabilità  Registrazione bolle carico/scarico magazzino, emissione bolle, registrazione produzione 

giornaliera, emissione e registrazione formulari. 

 

 

 

• Date (da – a)  07/06/2001 – 17/06/2002 

Nome e indirizzo del datore di lavoro   Sitip snc di Franchi Stefano & C – Via Briana 12/14 – Bondeno di Gonzaga - MN  

• Tipo di azienda o settore  Telefonia 

• Tipo di impiego  Impiegata Amministrativa 

• Principali mansioni e responsabilità  Receptionist, segreteria generale. 

 

 

 

• Date (da – a)  17/05/1996 – 19/05/2001 

Nome e indirizzo del datore di lavoro   Brar Elettromeccanica  - Via M.L. King  - Pegognaga – Mn 

• Tipo di azienda o settore  Metalmeccanica 

• Tipo di impiego  Operaia  

• Principali mansioni e responsabilità  Assemblaggio cavi batteria. 

 

 

 

ISTRUZIONE E FORMAZIONE 
 

• Date (da – a)   

• Nome e tipo di istituto di istruzione 

o formazione 

 Istituto scolastico Giovanni Pascoli – Suzzara – Mn 

• Principali materie / abilità 

professionali oggetto dello studio 

 Informatica 

• Qualifica conseguita  Licenza Media Inferiore 

• Livello nella classificazione 

nazionale (se pertinente) 

 Licenza Media Inferiore 

 
• Date (da – a)   

• Nome e tipo di istituto di istruzione 

o formazione 

 Istituto Professionale Arti e Mestieri – Suzzara – Mn  

• Principali materie / abilità 

professionali oggetto dello studio 

 Informatica 

• Qualifica conseguita  Segretaria d’azienda 

• Livello nella classificazione 

nazionale (se pertinente) 

  

 
• Date (da – a)   

• Nome e tipo di istituto di istruzione 

o formazione 

 Studio d’informatica Dott. Eugenio Reni – Suzzara Mn  

• Principali materie / abilità 

professionali oggetto dello studio 

 Informatica 

• Qualifica conseguita  Attestato  di Gestione Aziendale 

 
 

 

MADRELINGUA 
  
ITALIANO 

 



   

  
 

                                    ALTRE LINGUE     INGLESE A LIVELLO SCOLASTICO 

 
 

 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

RELAZIONALI 
 

 Sono in grado di relazionarmi con persone , sono in grado di e comunicare in modo chiaro e 

preciso, rispondendo a specifiche richieste della committenza e/o dell’utenza di riferimento  

grazie alle attività di relazione con la clientela e la rete di vendita svolte nelle diverse 

esperienze professionali citate. 

 

 

 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

ORGANIZZATIVE   

. 

 Sono in grado di organizzare autonomamente il lavoro, definendo priorità e assumendo 

responsabilità  acquisite tramite le diverse esperienze professionali sopra elencate nelle quali 

mi è sempre stato richiesto di gestire autonomamente le diverse attività rispettando le 

scadenze e gli obiettivi prefissati. 

Sono in grado di lavorare in situazioni di stress acquisita grazie alla gestione di relazioni con il 

pubblico/clientela nelle diverse esperienze lavorative e in particolar modo la puntualità e 

precisione nella gestione e nel rispetto delle diverse scadenze. 

 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

TECNICHE 
 

 
Sono in grado di gestire il sistema informativo AS 400  (registrazione bolle/fatture – listini – 
inventari – magazzino….)  

 

 

CAPACITÀ E COMPETENZE 

INFORMATICHE 
 

 Sono in grado di utilizzare i diversi applicativi del pacchetto Office, in particolar modo Word e 
che ho in maggior misura utilizzato per le diverse attività legate alla gestione del personale e 

fornitori nelle mie esperienze lavorative. Internet Explorer / out look che utilizzo 
quotidianamente, Excel a livello sufficiente,  Cosmo/Triton utilizzati nella gestione del 
magazzino, Grif nella gestione dei formulari, Inaz rilevazione presenze personale, Dna gestione 
ordini, bollettazine, listini fornitori, anagrafiche clienti/fornitori, magazzino,Dm Smart gestione 
commesse, preparazione preventivi, fatturazione differita, gestione magazzino . 

 

ALTRE CAPACITÀ E COMPETENZE 

 

 Sono disposta ad imparare nuove mansioni, fare corsi d’aggiornamento, ho un ottimo senso 

del dovere e responsabilità. Buon rapporto di socializzazione.  

 

 

PATENTE O PATENTI  Automunita (patente B) 

 

ULTERIORI INFORMAZIONI  DISPONIBILITA’ IMMEDIATA ***preferibilemente a ruolo impiegatizio, ma anche operaia (no 
turni), addetta mensa, pulizie, barista, cassiera 

 

Hobby: computer, cucina, musica.  

 

 

ALLEGATI 
                                        

  LETTERA DI REFERENZE 

 
 
"Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mio curriculum vitae in base art. 13 del D. Lgs. 196/2003." 
 
 



   

  
 

 


