
 
 
 
 

Curriculum vitae 
 
Dati personali 
 
Maria Francesca Manca      
Via Baradello n. 6       
20900  MONZA 
Cell: 339/72.32.918 
Mail: mfrancesca.manca@gmail.com 
 
Nata a Cabras (OR) 
Il 19/12/1969 
Patente: B 
Nubile 
 
Studi 
 
1989 Diploma di Ragioniere e perito commerciale conseguito presso l’Istituto Tecnico Commerciale Statale “Lorenzo Mossa” 
di Oristano.voto 40/60 
 
Formazione complementare  

   .  Master in Gestione e Amministrazione delle Risorse Umane da gennaio ad aprile 2019 formula week end: 

             presso Career Consulting di Milano corso Formatemp  

       .  Attestato di frequenza Febbraio 2018 Salute e sicurezza sul luogo di lavoro formazione Lavoratori parte     

      Generale  
 Attestato di frequenza Febbraio 2018 La comunicazione nei call center durata 16 ore  
 Luglio 2013 corso  di Assistente di direzione di 80 ore presso Abea di Milano per conto di Temporary di Milano. 
 corso Haccp  in data  11 luglio 2012 a Sesto San Giovanni  
 2003-2002 (200 ore) Corso di Informatica Office 2000 organizzato da Cesil di Castellanza in collaborazione con 

Forcopim di Busto Arsizio. 
 2002 (40-80 ore) Corso di inglese base presso l’Enaip di Busto Arsizio e Corso di inglese commerciale presso lo IAL 

di Saronno per conto della Vedior di Busto Arsizio. 
 2001 (32 ore) Corso di Informatica I° e II° livello (word, excel,internet) organizzato dal Comune di Busto Arsizio 

(Va). 
 1994 (90 ore) Corso di Intervistatrice-rilevatrice organizzato dal Comune di Cabras (Or). 

 
Esperienze professionali 
 

   . gennaio 2022 - Data entry da remoto per picco di lavoro tramite agenzia interinale di Monza. Mansioni:  

            inserimento dati  di scontrini di grandi negozi  in un apposita app al pc.  

   .  09/21- 12/21 Telefonista in smart working per società di manodopera (cooperativa). Mansioni: proposta di utilizzo 

              Il nostro personale in outsourcing. Chiamate a freddo. Part time senza contratto.  
   .  6/20 – 09/21  Telefonista smart working per uno studio di  avvocati e mediatori di Milano.Mansioni:presa   

            Appuntamenti di videocall con avvocati di tutt’Italia.Telefonate su liste profilate.Utilizzata app apposita per le        
            Chiamate. 

   . 07/19 – 06/20 Segretaria – impiegata presso società di Monza che si occupa di sinistri auto e/o danneggiamenti. 

            Mansione:collegamenti ai vari portali di assicurazioni per scaricare gli incarichi dei sinistri.Richiesta via mail alle  
            Autorità competenti dei verbali dei sinistri.Solleciti telefonici se necessari per richiesta verbali.Gestione Pec. 

   . 06/19 – 10/19  Operatore call center inbound e outbound.Mansioni:Telefonate outbound di cortesia per il    

     Telesoccorso verso cittadini di Milano.Telefonate inbound di tipo informativo per  Infoline Comune di Milano.Back  
             Office:procedure rilascio pin ai cittadino richiedenti per profilo sul sito Comune di Milano. 



   . 11/18 Telefonista outbound mattino per casa editrice di una rivista mensile di informazioni commerciali.Contatto  

             Aziende per invio gratuito copia rivista.Riscontro con 2a telefonata del possibile interesse verso la rivista fissando  
             Dove c’è interesse l’appuntamento con il consulente per ottenere degli abbonamenti annuali. 

   .   10/18 Impiegata addetta alle telefonate outbound per contatto nuovi e vecchi clienti presso una Finanziaria di   

             Milano. Mansioni:telefonista outbound per richiesta documenti per cessione dei quinto dello stipendio per dipendenti  
             Pubblici,privati e medici. 

        .  02/18 -  06/18 Data entry   part time mattino presso Società  operante nel settore delle  telecomunicazioni di    

          Milano. Mansioni:telefonate in uscita,gestione mail,aggiornamento banca dati di excel. 

        . 02/18-02/19 Telefonista outbound part time pomeriggio presso agenzia interinale  di Milano.Mansioni:telefonate  

             In  Uscita presso privati per somministrazione brevissimo sondaggio finalizzato alla comunicazione di una candidata  
             Politica del 4 Marzo.Presa appuntamenti per le filiali dell’agenzia che mi ha assunto. 

.    07/17- 09/17 Segretaria centralinista presso  società  di brokeraggio          assicurativo. 

      Mansioni:centralino,archivio,scansioni,stesura lettere,commissioni presso uffici pubblici e Poste italiane. 

   .    06/17- 07/17 Call center outbound interviste telefoniche a Milano presso Metrica Ricerche.                            

   .    01/17-02/17 Call center outbound presa appuntamenti presso una finanziaria   di Milano part time 4 ore al        

              Mattino. 

   .    12/16 Promoter  presso Auchan di Monza per Wonderbox.Promoter presso Unieuro di Lissone per la      

             Imetec.         

      .   09/15-01/17 Addetta call center outbound per somministrare  delle interviste telefoniche con metodo Nipo  

              Cati presso la Doxa Spa di Milano.Presa appuntamenti per successive interviste.Contratto a progetto. 

      .      06/2014-06/07/08 2015   07/2016 Addetta alla portineria presso condomini di Vedano al Lambro e     

               Milano.Mansioni:pulizie e     smistamento posta,vigilanza tramite cooperativa e impresa di pulizie  di Milano. 
 

 12/2013-04/2014 Collaboratrice scolastica supplente per sostituzione malattia presso una scuola elementare 
pubblica di Monza (Don Milani) 
Mansioni:pulizie ordinarie e  straordinarie del plesso scolastico(aule,bagni,mense),sorveglianza e accoglienza in 
bidelleria,centralino,traslochi vari di mobili e arredi. 
 

 11/2011-04/2012 Centralinista e accoglienza visitatori presso una scuola pubblica.Mansioni:apertura 
cancelli,centralino e accoglienza.Contratto con borsa lavoro. 
  

 06/2010-02/2011 Istruttore amm.vo-contabile presso il comune di Milano, Ufficio del Personale e Ufficio 
protocollo.     Mansioni:addetta al rilevamento presenze,archiviazione documenti,protocollo e pratiche varie. 
  

 04/2010–05/2010 Impiegata front office – centralinista  presso un caf sindacale di Monza.Mansioni:addetta al 
centralino,all’accoglienza utenti, all’agenda appuntamenti. Archivio e pratiche varie. 
 

 10/2006-01/2007 Collaboratrice scolastica presso un’ istituto Comprensivo di Monza a tempo determinato in 
qualità di supplente per malattia dei titolari. 
 

 01/2006-06/2006 Coadiutore amministrativo presso il C.U.P. dell’ Ospedale di Tradate (VA).Mansioni: 
accettazione,fatturazione,prenotazioni allo sportello di visite ambulatoriali,fondo cassa. 
 

 11/2005-12/2005 Addetta alle operazioni ausiliarie di vendita presso METRO di Castellanza.Mansioni: addetta 
alla cassa con fondo cassa, saltuariamente addetta ai reparti casalinghi,cancelleria. 

 
 

 12/2003-04/2004 Collaboratrice videoterminalista presso il Comune di Legnano, Ufficio  Economato Cassa. 
Mansioni: addetta al front-office,verifica giornaliera entrate e uscite di cassa, stesura di lettere,compilazione distinte 
di versamento per la Tesoreria .Responsabilità della cassa di sicurezza,fondo cassa. 
 



 11/2002-05/2003 Impiegata front office presso il laboratorio analisi dell’Ospedale di 
Gallarate.Mansioni:accettazione,fatturazione esami laboratorio.Tenuta fondo cassa giornaliero. 
 

 01/2002-01/2002 Euro assistant presso il supermercato GS di Castellanza assunta dalla Manpower di Busto Arsizio 
        Mansioni: assistenza alle cassiere nella gestione dell’euro,somministrazione di questionari. 
 
 07/2001-01/2002 Coadiutore amministrativo presso il C.U.P., l’Ufficio Consuntivo e il Pronto Soccorso del Presidio 

Ospedaliero di Busto Arsizio.Mansioni: accettazione,fatturazione,prenotazioni allo sportello e telefoniche di visite 
ambulatoriali e di reparto, data entry, verifica e controllo dati inseriti. Tenuta fondo cassa giornaliero. 
 

 2000-Impiegata presso lo studio Geom. Biagio  Innecco di Busto Arsizio 6 mesi non in regola:Mansioni:redazione 
del computo metrico,compilazione manuale del F24,stesura lettere varie. 

 
 11/2000-01/2001 Addetta al recapito-portalettere per le Poste Italiane di Solbiate Olona e Olgiate Olona. 

Mansioni:smistamento corrispondenza in arrivo e recapito ai destinatari. 
. 

 10/1999-10/1999  Impiegata presso una ditta di trasporti nazionali ed internazionali di Marnate. Mansioni: data entry, 
assistenza telefonica ai clienti e al personale interno. 
 

 1995  Intervistatrice per conto della Coop. La riso di Nuoro.Mansioni: somministrazione e rilevazione di questionari 
di gradimento del servizio Informagiovani del Comune di Cabras. 
 

 1994 (agosto-settembre) Vigile urbano stagionale presso il Comune di Cabras. 
 

 1994-1995 Guida ed animatrice ambientale presso l’Oasi di SEU del WWF per conto della Coop. Penisola del 
Sinis.Mansioni: guida ed accompagnatrice ambientale delle scuole elementari,medie inferiori e superiori e docenti. 
Lavoro stagionale effettuato da fine marzo a fine maggio. 
 

 1994 Procacciatrice d’affari presso la società Antares di Oristano.Mansioni: presentazione e vendita a domicilio di 
articoli sanitari. 

 1994  Intervistatrice per conto del Comune di Cabras, assunta dal Centro Studi Ricerche Sociali di Oristano. 
Mansioni: somministrazione e rilevazione questionari informativi sulle devianze giovanili. 
 

 1993 ( Procacciatrice d’affari. Vendita porta a porta di enciclopedie e libri religiosi. 
 

 1992 (luglio-settembre) Coadiutore amministrativo presso l’Istituto Zooprofilattico Sperimentale della Sardegna, 
sezione di Oristano.Mansioni: data entry,catalogazione riviste specialistiche e gazzette ufficiali. 
 

 07/1990-03/1991 Impiegata presso la Coop. Ecosardegna di Oristano assunta dall’ufficio di Collocamento.Mansioni: 
distribuzione attrezzature da lavoro per manutenzione parchi pubblici e raccolta differenziata,conteggio ore operai, 
disbrigo pratiche assunzioni, licenziamenti e dimissioni presso gli uffici competenti. 

 1990 (1 mese) Procacciatrice d’affari. Vendita porta a porta di libri ed enciclopedie della Fabbri editore. 
 
 
 
Conoscenze informatiche 
 
Buona conoscenza di Windows da Xp a windows 10. Buon utilizzo di Word ed Excel.Buona conoscenza di Internet e posta 
elettronica. Nozioni di base di Power Point e Access.Gestionali vari utilizzati nelle varie mansioni. 
 
 
 
Lingue straniere 
 

 Inglese sufficiente conoscenza scritto e letto, sufficiente parlato Inglese commerciale sufficiente. 
 Francese sufficiente conoscenza scritto e letto, sufficiente parlato  
 Spagnolo base. 

 
Ulteriori informazioni 
 
Disponibilità a lavorare part-time o full-time. Valuto proposte lavorative a tempo determinato e/o tempo indeterminato. 
Sono stati tutti lavori a tempo determinato con scadenze già predefinite o per sostituzioni. 
 
 
 



Autorizzo al trattamento dei miei dati personali ai sensi degli art. 13 e 15 del regolamento U.E. G.D.P.R. del 2016/679. 
 
 

Manca Maria Francesca 
  
 


