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Di Febo Sandra

'@ Strada di Rozzol 131/2, 34139 Trieste (ltalia)

>4

" Sesso Femminile

Data di nascita 16/02/1972

Nazionalita italiana

Patente B, automunita

Situazione lavorativa attuale: disoccupata in Naspi dal 01.12.2020, in cerca di nuova occupazione

Stage di 100 ore presso Il Faro Immobiliare

Front Office, accoglimento clienti segreteria immobiliare, compilazione pratiche
antiriciclaggio, inserimentc annunci immobili online, ricerche presso il Tavolare, inoltro
pratiche ai notai, preparazione video pubblicitario per Agenzia, ricerca immobili su
“immobiliaretrieste”, telefonate per acquisizione clienti

Stage di 100 ore presso '’Agenzia Immobiliare Gallery di Trieste

Centralinista, front office, gestione agenda degli agenti immobiliari, ricerche su
Tavolare online e presso I'ufficio Tavolare di Trieste, utilizzo del gestionale Getrix

Segreteria di Direzione, Coordinatrice attivita Marketing, Servizi Generali -
Contratto a tempo indeterminato

Ho lavorato alla Sertubi per 20 anni: I'azienda dal 2000 al 2011 ha fatto parte del Gruppo
Duferco e nel 2011 & stata ceduta al Gruppo indiano Jindal '

Da marzo 2000 al 2002 ho lavorato al Reparto Customer Service supportando il Resp.
Commerciale, in tutte le attivita tra la Casa Madre italiana e le filiali francese ed algerina.
Inserimento ordini in AS400, verifica disponibilita materiale, situazione pagamenti (anche
tramite apertura Lettera di credito) gestione cormrispondenza, archiviazione
documentazione, primo approccio col cliente per eventuali reclami su ordini o problemi con
la spedizione.

Dal 2002 al 2004 sono passata ad occuparmi della Segreteria Marketing che aveva un
dirigente svizzero, francofono responsabile del Marketing, ed ho imparato ad organizzare
visite di grandi gruppi di clienti esteri (francesi, tedeschi, austriaci) con cui tenevo la
corrispondenza in lingua inglese e francese. In occasione delle loro visite su Trieste che
erano anche “viaggi premio” di tre giorni, organizzavo la visita in azienda, preparazione
della documentazione ad hoc per le visite (brochure, riunioni in vari orari, visita fabbrica,
laboratorio, ecc) e li accompagnavo nella visita a Trieste con visita della citta e dintorni. Mi
occupavo pertanto di fare da “filtro” tra le esigenze dei nostri agenti esteri, i clienti e le
esigenze aziendali, sempre in collaborazione con i vari Responsabili aziendali.

Dal 2005 al 2011 ho lavorato come Segretaria di Direzione, € mi sono occupata sia delle
esigenze personali dei dirigenti (ad esempio cercare appartamenti, predisposizione
contratti di affitto, apertura utenze, prenotazioni personali ed altro) che di gestire
prettamente le attivita di Segreteria, come la protocoliazione di tutta la corrispondenza
aziendale in entrata ed uscita, filtro telefonate dei dirigenti in ingresso, preparazione lettere,
gestione convenzioni con fomitori come hotel, corrieri espressi, Poste italiane, taxi,
agenzia viaggi, posteggi ed altro e Front office.

Dal 2011 al 2012 nel passaggio tra il Gruppo Duferco e linizio del Gruppo Jindal ho
continuato a svolgere le mie mansioni precedenti, ma con l'arrivo dei dirigenti indiani con
famiglia a seguito, sono diventata Segretaria Personale, e quindi come compito
principale dovevo occuparmi della famiglia del dirigente e di qualsiasi cosa fosse loro
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necessaria per ambientarsi a Trieste e far lavorare i dirigenti senza preoccupazioni (ricerca

casa, ricerca scuola per il figlio, visite mediche, corsi personali di italiano ed altro per

famigliari, acquisti per necessitd personali, regali, supporto per organizzazione ferie,

prenotazioni ristoranti, ecc.)

Da meta 2012 al 2014 a seguito della mia richiesta di non lavorare piti in full time, ma a 6

ore, sono stata spostata al Reparto Servizi Generali dove mi sono occupata di:

= coordinamento ditte esterne attinenti al reparto Servizi Generali (parco automezzi,
mensa, pulizie civili, idraulici, e altri fomnitori in base alle esigenze aziendali);

= controllo documentazione delle ditte esterne che vengono a lavorare per I'Azienda
ed autorizzazione al loro ingresso;

= utilizzo AS400 per emissione RDA, bolle ingresso materiali, e per acquisti di materiali
per gestione ordinaria dellazienda (ad es. prodotti pulizie, cancelleria, regali aziendali,
vestiario operai)

= richiesta preventivi ai fornitori, controllo stato avanzamento lavori, emissione bolle per
autorizzazioni pagamenti a chiusura lavori

= gestione pratiche assicurative aziendali (denunce ai broker, invio documentazione, foto,
incontro con i periti, verifica incasso pratiche)

Nel 2014 per un anno mi sono occupata esclusivamente e di nuovo di Segreteria di

Direzione, poiché la nuova titolare della funzione era andata in matemita. Quindi ho

ripreso i lavori che gia effettuavo in precedenza quali:

= prenotazioni aeree, rinnovo passaporti dirigenti italiani, richiesti visti per ingresso in ltalia
dei dirigenti indiani, richieste visto per visite all'estero, pratiche per permessi di soggiomo
per stranieri in ltalig;

= Front Office, centralino

Dal 2015 sono stata affiancata come Segretaria operativa del dirigente responsabile del

Marketing che era prossimo alla pensione coordinando i fornitori del reparto:

= preparazione del materiale per nuovi cataloghi in collaborazione con il Reparto Tecnico
aziendale :

= organizzazione pubblicazioni su riviste del settore

= ricerca gadget aziendali, trattative d’acquisto, gestione con i vari agenti

Dal 2016 al 2019 mi sono occupata del Coordinamento delle attivita Marketing da

sola, in base alle esigenze Commerciali e della Direzione aziendale, e due ore al

pomeriggio lavoravo in Segreteria di Direzione, poiché la titolare della segreteria aveva

chiesto il part-time:

= organizzazione fiere, corsi ed eventi aziendali e ad alcuni ho anche presenziato come
assistente del Resp. commerciale;

= organizzazione ftrasferte dei dipendenti e Dirigenti, visite clienti in Azienda e fuori
(turistiche), organizzazione di Fiere in ltalia e all'Estero,

Poiché l'azienda a meta 2018 aveva anticipato ai lavoratori che ci sarebbe stata una
ristrutturazione aziendale, nelfultimo anno e mezzo mi sono occupata nuovamente di
Servizi Generali, assieme anche alle altre mansioni. A seconda del carico di lavoro e delle
urgenze aziendali, sono sempre passata con flessibilita da un lavoro ad un altro, anche
nella stessa giornata, pur di risultare utile all Azienda, il piti a lungo possibile.

Addetta al Customer Service lItalia - Contratto a tempo indeterminato

Gorenje Korting ltalia SpA, Trieste (ltalia)

Inserimento ordini clienti nel gestionale aziendale

Calcolo provvigioni agenti e Enasarco

Richiesta produzione materiale alla casa madre slovena, in lingua inglese

Controllo situazione finanziaria cliente (verifica pagamenti e invio solleciti di pagamento)
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Inserimento fatture passive fornitori nel gestionale. Pagamenti in banca e posta.

Customer Service Export, Segreteria di Direzione - Contratto a tempo
indeterminato — (allegata la lettera di referenze)

Alutec Sri, S. Dorligo della Valle (TS) (ltalia)
Customer Service clienti Export (principalmente Medio Oriente): inserimento ordini nel
gestionale aziendale, ordine di produzione interno, coordinamento ordine, preparazione

documenti per Lettere di credito, contatto diretto con Agenti all'estero, riferimento interno
per il Resp. Vendite Export .

Segreteria di Direzione: corrispondenza, prenotazioni, front office, organizzazione fiera
SAIE 2 per conto dell'Azienda, presenza in Fiera.

Addetta inserimento annunci - Contratto a tempo determinato
Tredicom Sl (Rivista settimanale di annunci economici "Il Mercatino”), Trieste (Italia)

Il lavoro consisteva nel rispondere al telefono, ascoltare gli annunci che i clienti volevano
inserire, trascriverli e correggerii.

Customer Service - Contratto in sostituzione di maternita
SDA Express Courrier, Trieste (ltalia)

Gestione spedizioni in partenza, giacenze, ritiri, centralino

Impiegata all'ufficio raccomandate - Contratto trimestrale
Poste ltaliane, Trieste

Trascrizione giacenze manualmente

Diploma di Perito Aziendale e Corrispondente in lingue estere
1.T. C. Gian Rinaldo Carli, Trieste (ltalia)

Corso post diploma "Tecnico della gestione amministrativa”
Enaip Corso Post Diploma di 1000 ore, Trieste

Ho imparato ad utilizzare Word, Excel, linguaggio Pascal base, un programma per la contabilita, un
programma per fare le buste paga.
Ho svolto uno stage di un mese presso I'Agenzia Viaggi Cividin a Trieste.

Certificazione inglese livello B1
Cambridge English, Trieste

Sto attualmente seguendo un corso alla British School, con frequenza
bisettimanale, per ottenere la Certificazione B2

Attestato frequenza corso 18 ore per “Creare blog in Wordpress”

Corso intensivo di Tedesco di 20 ore, da principiante.

Corso “Tecniche per segreteria e nuove tecnologie in ambito immobiliare”
490 ore dove ho imparato a utilizzare i social, fare un piano editoriale,
utilizzare Canva, fare dei video pubblicitari semplici e montarli, il tutto
in ambito immobiliare.

Corso di formazione sulla sicurezza per “rischio basso” presso Ires Trieste
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COMPETENZE PERSONALI

Lingua madre

Lingue straniere

Francese
Inglese

Competenze comunicative

Competenze organizzative e
gestionali

Referenze.

26/06/2021

Corso di formazione sulla sicurezza per “rischio generale”

£
ltaliano
COMPRENSIONE PARLATO PRODUZIONE SCRITTA
Ascolto Lettura Interazione Produzione orale
€2 €2 Cc2 G2 C1
B1 B1 B1 B1 B1

Livelii: A1 e A2: Utente base - B1 e B2: Utente autonomo - C1 e C2: Utente avanzato
Quadro Comune Europeo di Riferimento delie Lingue

Sto attualmente seguendo un corso alla British School di Trieste elevare la certificazione
aB2.

Sono una persona abituata a lavorare in un ambiente internazionale, rispettosa delle
regole, delle scadenze Ilavorative, capace di lavorare in un team ed
autonomamente. Instauro una buona comunicazione, anche con persone straniere.

Utilizzo i seguenti Social: Whattsapp, Facebook (pagina personale non aperta
alfesterno),instagram, Linkedin: hitps://www.linkedin.com/in/sandra-di-febo-Ob0789162
Utilizzo giornalmente Internet, effettuo pagamenti personali con Internet banking

Gestisco il lavoro in base alle urgenze, passando da una pratica ad un'altra, con flessibilita

Buone competenze organizzative acquisiie come Segretaria di Direzione
nell'organizzazione di viaggi, eventi, anche extra lavorativi.

Sono Consigliera Circoscrizionale in Sesta Circoscrizione di Trieste da 4 anni (impegno
serale).

Sono "Rappresentante dei genitori" negli istituti scolastici dei miei figli.
Sono nel Consiglio Pastorale della Parrocchia di San Luca di Trieste, come Segretaria.

Sono stata Rappresentante dei lavoratori nella Uilm e ho saputo coordinare le esigenze
lavorative con quelle sindacali, nel rispetto di entrambi i ruoli.

Sono stata "arbitro di calcio” per 10 anni, ed ho arbitrato fino alla seconda categoria.

Mi piace organizzare nella mia vita privata situazioni di svago, gite sportive con altre
famiglie

Mi piace aiutare e cercare di trovare soluzioni concrete per le persone, che hanno delle
necessita/bisogni sia come Consigliera Circoscrizionale, che in privato.

Posso fomire le Referenze scritte dell'Alutec e della Jindal Saw Italia Spa

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi degli articoli 13 e 14 del Regolamento Generale
sulla Protezione dei Dati — Regolamento (UE) 679/2016
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