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INFORMAZIONI PERSONALI	Orlandi Ginevra

Nazionalità Italiana

[image: ]ESPERIENZA PROFESSIONALE

15/07/2018–31/12/2018	Bigliettaio/Bigliettaia
Monteriggioni AD 1213, Monteriggioni (Italia)

04/09/2017–13/03/2018	MICE (Meetings, Incentives, Conventions e Exhibitions/Riunioni, Incentive Tour, Conference ed Esposizioni)
Carlson Wagonlit Travel, Firenze (Italia)
· Organizzazione e prenotazione di viaggi e trasferimenti in collaborazione con i clienti nell'ambito di meeting ed eventi a livello nazionale ed internazionale.
· Attività di segreteria.
· Supervisione in sede congressuale del corretto svolgimento dell'evento.

03/2016–03/2017	Au pair
Bishops Stortford (Regno Unito)
· Aiuto nell'organizzazione e nello svolgimento dell'intera giornata di bambini e cani.
· Svolgimento di mansioni domestiche di base.

02/2013–02/2015	Segretario
AISM Siena Onlus, Siena (Italia)
-Pubbliche relazioni.
-Organizzazione di eventi in ogni loro fase.
-Mansioni di segreteria.

01/2010–03/2010	Web designer
Sogno Telematico srl, Siena (Italia)
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29/05/2017–31/07/2017	Corso per addetto al ricevimento
ACT (Accademia Creativa Turismo), Roma (Italia)
· Gestire il cliente durante il soggiorno facendo da interfaccia con gli altri reparti della struttura alberghiera.

· Gestire l'accoglienza del cliente: dalla prenotazione all'accettazione in hotel (check-in), durante il soggiorno e fino al momento dell'uscita (check-out).

· Gestione delle pagine social o delle piattaforme on line che promuovono l'albergo, per monitorare le recensioni dei clienti e consentire un pronto intervento nel caso di recensioni negative.

· Uso del sistema gestionale del settore alberghiero Micros Fidelio Opera.

Qualifica per Hotel Congress Manager - Certificato MICE (Meeting, Incentive, Congress, Event)
Curriculum vitae
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ACT (Accademia Creativa Turismo), Roma (Italia)
· Competenze necessarie per la vendita, la pianificazione e la gestione operativa di un Congresso/Convention/Incentive group.
· Terminologia del settore congressuale; identificazione dei differenti target di clientela; organizzazione delle attività commerciali e di marketing del settore congressuale.
· Pianificazione di eventi nei minimi dettagli e coordinazione dei vari reparti alberghieri coinvolti, gestione operativa degli eventi.

Certificato Micros Fidelio Opera
ACT (Accademia Creativa Turismo), Roma (Italia)

Diploma di Perito Informatico (Diploma in Computer Science)
ITS Tito Sarrocchi, Siena (Italia)
ECDL (European Computer Driving Licence) FIRST (English Certificate)
London (Regno Unito)

Certificato HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Point)
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Lingua madre	italiano


Lingue straniereCOMPRENSIONE
PARLATO
PRODUZIONE SCRITTA
Ascolto
Lettura
Interazione
Produzione orale





inglese	C1	C1	C1	C1	B2FIRST Cambridge Certificate


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

Competenze comunicative	Ottime capacità comunicative apprese attraverso costanti relazioni col pubblico durante le mie precedenti esperienze lavorative. Capacità di relazionarmi con ogni tipo di clientela.
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Competenze organizzative e
gestionali

Buone capacità di organizzazione acquisite con i miei precedenti lavori, occupandomi della gestione giornaliera dei bambini e nell'organizzazione delle commissioni per il mio secondo lavoro come artigiana.
Ottime capacità gestionali, grazie all'esperienza pregressa nell'organizzazione di eventi.



Competenze digitali	AUTOVALUTAZIONE

	Elaborazione delle informazioni
	
Comunicazione
	Creazione di Contenuti
	
Sicurezza
	Risoluzione di problemi

	Utente avanzato
	Utente avanzato
	Utente avanzato
	Utente avanzato
	Utente avanzato


Competenze digitali - Scheda per l'autovalutazione
ECDL (European Computer Driving Licence)


Ottime competenze con:



· Microsoft Office.
· iOS e Windows OS.
· Micros Fidelio Opera.
· Social Networks e altri metodi di comunicazione moderni.
· Browsers
Buone competenze con:
· Galileo GDS

Altre competenze	Mi occupo della realizzazione di costumi in ambito cosplay, anche a livello professionale.
Sono inoltre appassionata di viaggio e fotografia.
Tra le altre mie passioni vi sono anche le rievocazioni storiche, che faccio su territorio regionale con un gruppo di cui sono corresponsabile.

[image: ]Patente di guida	B ULTERIORI INFORMAZIONI
Trattamento dei dati personali	Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196
"Codice in materia di protezione dei dati personali.
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