Elisa Belli

ESPERIENZA LAVORATIVA

Studio Interno 5 Srl

Citta: Ravenna Paese: Italia

[ 23/06/2025 - Attuale ] Assistente amministrativo c/o studio di ammininistrazione condominiale

+ Rapporti con i fornitori;

* Gestione dei rapporti con i condomini;

* Redazione dei verbali di assemblea;

* Gestione delle caselle di posta elettronica;

+ Gestione emergenze (ex. Rotture tubazioni, allagamenti, interruzioni di servizi, etc.);

+ Utilizzo di software specifici per la gestione digitale dei condomini (ex. Danea,
Multidialogo, etc.);

* Gestione del centralino telefonico;

* Gestione dell'agenda di Studio;

Studio Notarile Dello Russo

Citta: Ravenna Paese: Italia

[ 25/02/2025 - 20/05/2025] Addetto per le pratiche notarili

* Gestione dei rapporti con i clienti;

* Preparazione di preventivi;

* Gestione pratiche di successione;

* Preparazione di atti notarili;

« Attivita post stipula;

+ Consultazione e utilizzo dei portali dell'Agenzia delle Entrate;

* Gestione delle pratiche notarili per le stipule dei contratti pubblici. In particolare mi
sono occupata, tra gli altri, della predisposizione dei documenti relativi al contratto
di cessione del terminal Traghetti & Crociere da parte dell’AdSP MAcs.

Autorita Portuale del Mar Adritico centro-settentrionale (AdSP MACS)

Citta: Ravenna Paese: Italia

[01/03/2023 - 31/12/2024]1 Impiegata amministrativa

In qualita diimpiegata presso la direzione tecnica dell'Ente, e i particolare per la gestione
amministrativa del progetto di realizzazione del nuovo HUB Portuale di Ravenna, le mie
mansioni ricoprono principalmente la fase di esecuzione degli appalti e in particolare:

* Attivita di supporto al RUP;

* Autorizzazione dei sub-contratti e subappalti;

* Richiesta di Nulla Osta White List e consultazioni delle White List provinciali per le
imprese attive negli appalti;

* Verifica della documentazione richiesta per il rilascio delle autorizzazioni alle
imprese (ex. DURC, Patente a Crediti Edilizia, Visura Camerale etc.)

« Controllo e gestione sub-contratti e subappalti;

« Attivita di monitoraggio degli appalti;

* Supporto alla redazione di atti quali delibere, determine di liquidazione SAL etc;

* Redazione delle relazioni periodiche ai Ministeri per il monitoraggio delle grandi
opere;
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[06/2016 - 11/2021 ]

[09/2015-11/2015]

ISTRUZIONE E FORMA-
ZIONE

[ 03/12/2024 ]

[ 26/08/2024 ]

[ 02/07/2024 ]

[ 08/04/2024 ]

+ Redazione della relazione periodica alla Prefettura per il monitoraggio del progetto
di nuovo Hub Portuale di Ravenna;

* Gestione del portale digitale di controllo e monitoraggio dei cantieri per il progetto
di nuovo Hub Portuale di Ravenna;

Mirabilandia

Citta: Savio | Paese: ltalia

Barista

+ Organizzazione e preparazione servizio apertura;

* Controllo e preparazione degli ordini al bar;

* Riassortimento bar e gestione inventario;

* Pulizia bar e organizzazione della merce a magazzino.

Citta: Atlanta | Paese: Stati Uniti

Ragazza alla pari

+ Organizzazione delle attivita ludiche giornaliere;
* Preparazione dei pasti;

* Supporto alle attivita extra-scolastiche;

* Supporto allo studio.

Piano Nazionale di Formazione per I'Aggiornamento Professionale del RUP
iFEL - ITACA - SNA  https://www.pianoformazionerup.org
Campi di studio: Contratti Pubblici

Corso base svolto in modalita FAD sulla "Nuova disciplina dei Contratti Pubblici - D.Lgs,
36/2023" della durata di ore 10 con superamento del test di valutazione finale.

In allegato attestato.
Piano Nazionale di Formazione per I'Aggiornamento Professionale del RUP
iFEL - ITACA - SNA  https://www.pianoformazionerup.org

Campi di studio: Contratti Pubblici

Corso Base Unit 1 - Linea A - FAD 2024 di aggiornamento sul Codice dei Contratti Pubblici -
D.Lgs. 36/2023 "Gli affidamenti sottosoglia - strumenti, normativa, approfondimenti" della
durata di ore 10 con superamento del test di valutazione finale.

In allegato attestato.

Piano Nazionale di Formazione per I'Aggiornamento Professionale del RUP
iFEL - Osservatorio Regionale dei Contratti Pubblici

Citta: Bologna @ Paese: Italia | Campi di studio: Contratti Pubblici

Corso in presenza della durata di ore 5 nell'ambito della Unit 2 - Linea C - Aula di
aggiornamento sulle tematiche del Partenariato Pubblico Privato.

In allegato attestato di partecipazione
Piano Nazionale di Formazione per I'Aggiornamento Professionale del RUP

iFEL - ITACA - SNA  https://www.pianoformazionerup.org
Campi di studio: Contratti Pubblici
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[ 04/12/2023 ]

[ 27/09/2023 ]

[ 26/09/2023 ]

[ 20/09/2023 ]

[ 19/09/2023 ]

[ 10/2016 - 05/2020 ]

[ 09/2008 - 07/2013 ]

Corso Unit 1 - Formazione di base realizzato in modalita webinar, della durata di ore 20
con superamento del test di valutazione finale.

Piano Nazionale di Formazione per I'Aggiornamento Professionale del RUP
iFEL - ITACA - SNA  https://www.pianoformazionerup.org
Campi di studio: Contratti Pubblici

Corso Unit 2 - "Aggiornamento specialistico". Corso in modalita webinar sincrona e
asincrona della durata di ore 55 con superamento del test di valutazione finale.

In allegato attestato.

Piano Nazionale di Formazione per I'Aggiornamento Professionale del RUP
iFEL - ITACA - SNA  https://www.pianoformazionerup.org

Campi di studio: Contratti Pubblici

Corso Unit 1 - Modulo 4 "Dalla stipula del contratto alla sua conclusione". Corso realizzato
in modalita webinar della durata di ore 6 con superamento del test di valutazione finale.

In allegato attestato.
Piano Nazionale di Formazione per I'Aggiornamento Professionale del RUP
iFEL - ITACA - SNA  https://www.pianoformazionerup.org

Campi di studio: Contratti Pubblici
Corso Unit 1 - Modulo 3 "Dalla gara all'aggiudicazione".

Corso realizzato in modalita webinar della durata di ore 6 con superamento del test di
valutazione finale.

In allegato attestato.

Piano Nazionale di Formazione per I'Aggiornamento Professionale del RUP
iFEL - ITACA - SNA  https://www.pianoformazionerup.org

Campi di studio: Contratti Pubblici

Corso Unit 1 - Modulo 2 "Concessioni e partenariato pubblico privato". Corso in modalita
webinar della durata di ore 6 con superamento del test di valutazione finale.

In allegato attestato.

Piano Nazionale di Formazione per I'Aggiornamento Professionale del RUP
iFEL - ITACA - SNA  https://www.pianoformazionerup.org

Campi di studio: Contratti Pubblici

Corso Unit 1 - Modulo 1 "Dalla programmazione alla progettazione". Corso in modalita
webinar della durata di ore 6 con superamento del test di valutazione finale.

In allegato attestato.

Laurea in Mediazione Linguistica Interculturale
Universita Alma Mater di Bologna

Citta: Forli | Paese: Italia Livello EQF: Livello 6 EQF

Lingue di lavoro: inglese, cinese e giapponese.

Il corso di laurea prepara lo studente alla professione di mediatore interculturale e
insegna tecniche di base per la traduzione.

Diploma di Liceo Linguistico
Liceo Classico Dante Alighieri

Citta: Ravenna | Paese: Italia
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COMPETENZE LINGUISTI-
CHE

COMPETENZE

Lingua madre: italiano

Altre lingue:

inglese

ASCOLTO C2 LETTURA C2 SCRITTURA C2
PRODUZIONE ORALE C2 INTERAZIONE ORALE C2
spagnolo

ASCOLTO B2 LETTURA B2 SCRITTURA B1
PRODUZIONE ORALE B1 INTERAZIONE ORALE B1
tedesco

ASCOLTO A2 LETTURA A2 SCRITTURA A1
PRODUZIONE ORALE A2 INTERAZIONE ORALE A2
cinese

ASCOLTO A2 LETTURA A2 SCRITTURA A2
PRODUZIONE ORALE A2 INTERAZIONE ORALE A2

Livelli: AT e A2: Livello elementare B1 e B2: Livello intermedio C1 e C2: Livello avanzato

Padronanza del Pacchetto Office (Word Excel PowerPoint ecc) | Social Network |
Gestione autonoma della posta e-mail | Utilizzo dei servizi in Cloud | Utilizzo del
broswer | Utilizzo dei software di archiviazione | rispondere alle richieste di
informazioni | comprendere l'inglese parlato | gestire sistemi amministrativi |
interagire verbalmente in inglese | mantenere un registro delle attivita | scrivere in
inglese | comprendere l'inglese scritto
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