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INFORMAZIONI PERSONALI Monica Campagna 
 

  

 Via Tuscolana 650/G 00181 Roma 

 (+39) 06 45421627     (+39) 349 8117122 

monica.campagna@gmail.com  

Sesso F | Data di nascita 08/04/1965 | Nazionalità italiana  
 

 
ESPERIENZA 

PROFESSIONALE   

 

 
ISTRUZIONE E FORMAZIONE   

 

 
OCCUPAZIONE DESIDERATA 

 
Segretaria amministrativa   

2006 - 2016 
 

SO.CE.AN. S.r.l., via Merulana, 227 Roma 
Gestione della parte amministrativa e contabile ( gestione agenda, appuntamenti e telefonate; 
preventivi, pagamenti, ordini e gestione clienti/fornitori, bollettazione, fatturazione, gestione prima 
nota, gestione cassa e rapporti con le banche, compilazione registri acquisti / vendite; preparazione 
documentazione per partecipazione alle gare d’appalto; organizzazione viaggi per la partecipazione 
ad eventi fieristici ) 
Predisposizione della documentazione necessaria per l’espletamento delle gare di appalto 
  

2000 – 2006 
 

Edicole P.zza San Lorenzo in Lucina, Via Gallia e Piazza Paganica - Roma 
Gestione 

1990 – 1992 e 1999 – 2000 G.K.F. Comunicazioni S.r.l. di Vittoria Gervaso,  
Circ.ne Clodia, Roma 
Public relation; organizzazione di seminari e convegni, comprese la gestione di campagne di 
raccolta fondi e attività di ufficio stampa 

1988 – 1989 O.N.G. Insieme per la Pace e Noi per Loro,  
Via di Monte Giordano, Roma 
Public relation; organizzazione di seminari e convegni, comprese la gestione di campagne di 
raccolta fondi e attività di ufficio stampa 

1986 – 1988 P&R Pubbliche Relazioni di Oreste Radi,  
Via Giulia 37, Roma 
Public relation; organizzazione di seminari e convegni, comprese la gestione di campagne di 
raccolta fondi e attività di ufficio stampa 

1986 Euroclub  
Largo del Nazareno, Roma  
Addetta vendite 
 

1985 
 

Boutique di Alta Moda ‘Tiffany’  
Roma   
Addetta vendite  

1983 Diploma di Perito Capotecnico specializzato in Chimica Industriale 
I.T.I.S. “G.L. Bernini” – Roma 
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COMPETENZE PERSONALI   

  

 

 
 

 

Lingua madre italiano 
Altre lingue INGLESE 

 COMPRENSIONE  PARLATO  PRODUZIONE SCRITTA  

Utente base   Utente intermedio   Utente base   Utente base    
 

  

Competenze comunicative Ottime competenze comunicative-relazionali acquisite nei periodi di lavoro presso le 
agenzie di pubbliche relazioni.  
Capacità di lavorare in gruppo maturata in molteplici situazioni in cui era indispensabile la 
collaborazione tra figure diverse e con modalità varie 
 

Competenze professionali Segreteria generale, con particolare riferimento alle relazioni pubbliche in occasione di 
seminari e convegni; gestione di campagne di raccolta fondi e attività di ufficio stampa;   
 

 Protocollo, distribuzione e archiviazione comunicazioni, gestione delle comunicazioni 
telefoniche con gli utenti (acquisizione corretta dei messaggi ed evasione rapida delle 
richieste più frequenti) e della corrispondenza d’ufficio; 
 

 Elementi di contabilità generale (gestione prima nota e fatturazioni), compresa la 
negoziazione dei preventivi con i fornitori; 
  

 Prima gestione del personale  
(assunzioni, fogli presenze, gestione visite mediche controllo); 
 

 Gestione ufficio gare e approfondita conoscenza della Legge 163/2006 e della  
Legge 207/2010 che disciplina le gare d’appalto pubbliche; 
 
Gestione delle commesse (rapporti con gli enti committenti, con i subappaltatori e i 
fornitori); 
 

 Gestione in qualità delle pratiche aziendali per il mantenimento della certificazione UNI 
ENI ISO 9001:2008; 
 

 Gestione della sicurezza aziendale coadiuvando in azienda l’operato del Responsabile 
della Sicurezza; 
 

 Gestione della Legge 675/96 (Privacy) nei rapporti cliente/fornitore e personale 
impiegato presso l’azienda. 

Competenze digitali AUTOVALUTAZIONE 

Elaborazione 
delle 

informazioni 
Comunicazione Creazione di 

Contenuti Sicurezza Risoluzione di 
problemi 

 UTENTE 
AVANZATO UTENTE BASE   UTENTE 

AVANZATO UTENTE BASE   UTENTE 
AUTONOMO 

   
 

 Patente Europea per il computer E.C.D.L.; 
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Buona padronanza degli strumenti della suite per ufficio (elaboratore di testi, foglio 
elettronico, software di presentazione) 
 

Altre competenze Appassionata di cucina e arte e grande lettrice 

Patente di guida Automobilistica (patente B) 

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”. 


