Elizabeth Correia

Esperienze
Professionali

2015 Sett — 2017 Sett WeddingBox Italy Varenna, Italia
Wedding Planner
e Vendita di servizio wedding planning a coppie estere che si sposano in Italia,
Lago di Como.

e Organisazione del evento e tutti servizi proposti.

e  Gestione fornitori e documenti necessari per matrimoni in chiesa, simbolici e
civile.

e Presenza il giorno del evento per supervisione di tutti servizi e fornitori.

2014 Sett — 2015 Ago 1.C.Bellagio srl. Bellagio, Italia
Guest Ambassador
e Gestione pacchetto clienti internazionali in viaggio in Italia.

e Responsabile di riconferme servizi con i fornitori.
e Controllo documenti di viaggio.
e  Problem solving di clienti in viaggio di tutti tipi.

e Vendita di servizi e tour last minute, incassi, rimborsi ed aggiornamento siste
operativo.

e  Gestione di lamentele e reclami.
e  Reperibile 24/7

Corsi Estivi 2004 -2014 The English Camp
Insegnante Inglese (www.theenglishcamp.com)

e Corsi d'Inglese campo estivo per ragazzi di 8-14 anni d’eta in Italia e da 13-1
anni in Irlanda.

e Lezioni di mattino, varie attivita di pomeriggio, giocchi orientati verso la I'Ingl
parlato, conversazione ai pasti, preparazione giornalino e sketch teatrino.
(www.theenglishcamp.com)

AS 2013/14 Marco Polo Colico, Italia
Insegnante Madrelingua Inglese
e Insegnante madrelingua conversation 5° superiori (anno scolastico)

2013/14 IST. COMP. STATALE “Marco D’Oggiono” Oggiono, Italia

Insegnante Madrelingua Inglese
e progetto madrelingua per 1° 2° 3° 4° e 5° elementary (60 ore)

e progetto madrelingua per 2° media (32 ore)

2012 Nov — 2013 Mag Asilo Suira Bellagio, Italia
Insegnante Madrelingua Inglese
e progetto madrelingua 30 ore (mezzani e grandi)

AS 2011- 2014 IST. COMP. STATALE “Alessandro Volta”  Abbadia e Mandello del Lario
Insegnante Madrelingua Inglese
e progetto madrelingua per 4° e 5° elementari (25 ore)

2012 Nov — 2013 Apr New English di Steve Wicks Morbegno, Italia
Insegnante Madrelingua Inglese

e corsi per adulti in azienda - business English (elementary e intermediate)

e  corsi per ragazzi (medie e superiori)

e corsi per adulti serali (intermediate e advanced)

2011 Mar - 2011 Nov Albergo Milano srl Varenna, Italia
Receptionist
e Accoglienza clienti / Gestione centralino
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e  Gestione corrieri espressi e corrispondenza
e  Piccola contabilita
e Organizzazione trasferte e informazioni gite ed escursioni locali.

2010 Gen - 2010 Giu Envit srl Mandello del Lario, Italia
Contabilita
e  Gestione import / export, rapporto fornitori internazionali.
e Contabilita e amministrazione generale.
e  Gestione ordine, pagamenti, fatturazione, DDT, magazzino, primanota.
e Traduzioni Italiano / Inglese / Italiano, anche tecnico, ferramenta per infissi.
e Prenotazione e organizzazione viaggi estero.

2008 Nov — 2009 Set Tiempo Ristorante Bergamo, Italia
Collaborazione

e Assistente ufficio amministrativo.

e  Corrispetivi, fatturazione, ticket ristorante.

e Gestione e programmazione artisti (DJ e musica dal vivo), SIAE, enpals.

e Gestione pubblicita, flyer, riviste locali, radio, slide per monitor.

e Aggiornamenti sito, web - social networks, varie collaborazioni on line.

2007 Ott — 2009 Giu RE Projects srl Mandello del Lario, Italia
Contabilita
e  Gestione import / export, rapporto fornitori internazionali.
e  Contabilita e amministrazione generale.
e Gestione ordine, pagamenti, fatturazione, DDT, magazzino, primanota.
e  Traduzioni Italiano / Inglese / Italiano, anche tecnico, ferramenta per infissi.
e Prenotazione e organizzazione viaggi estero.

2005 Apr — 2007 Ott ITC Technology srl Mandello del Lario, Italia
Assistente Amministrativa

e Ricerca e selezione di ingegneri per progettazione nel settore oil & gas.

e  Gestione burocratiche con questura.

e Creazione database in Access per la gestione di dati e documenti necessari
per tutte le pratiche.

e Gestione pratiche per quanto riguarda appartamenti, affitti, etc.
e Rapporti clienti, fatturazione e pagamenti.

2001 Set — 2003 Mag E-Solving S.r.l. Milano, Italia
Web Master

e  Amministrazione Lotus Notes mail server.

e  Sviluppo E-Commerce in ASP e PHP.

e Creazione e manutenzione siti web.

e  Photoshop , Dreamweaver, Flash.

2000 Dic — 2001 Sett Esis S.r.l. Milano, Italia
Lotus Notes Programming

e Corso di un mese e progetto su client server e web.

e  LotusScript, Javascript.

2000 June - October Biesse Informatica Milano, Italia
HTML Development

e Dreamweaver 3, PhotoShop 6.

e  Sviluppo in Access.
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Istruzione e
Formazione

2007 Mar — Mag Fondazione Luigi Clerici Lecco, Italia
Autocad 2D

Corso 40 ore, introduzione a worksheet, layers, UCS, geometric objects,
design instruments e quotes.

Stampa, definizione parametri, layout e setup dimenzione.

2006 Nov — Jan 2007 i-to-i TEFL Lecco, Italia
TEFL Certificate

40 hour course.

Grammar Awareness and Teaching Grammar
Classroom Management

How to teach Vocabulary

Teaching Speaking skills

Teaching Listening skills

Learner language levels

2000 Nov Esis S.r.l. Milano, Italia

Java2

Corso di un mese e realizazione di progetto in gruppo.
Servlet, Applet, DB Access.

2000 January — 2000 June TAFE Sydney, Australia
IV Information Technology Certificate

1987

Full time six month course.
Realization of personal web site in HTML and Javascript.
Creation of Access Database, management of data and sales for a bookshop.

Other subjects covered: Hardware, Windows NT, Word, Excel, Powerpoint,
Dos.

Technikon Witwatersrand Johannesburg, SA

Basic Programming

Six month corse.

1982 - 1986 Forest High School Johannesburg, South Africa

High School Diploma

Lingue

Inglese (madre lingua)
Italiano (molto buono)
Portuguese (buono)
Afrikaans (buono)

* Vi autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi della legge 675/96.
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