Profilo Professionale

Professionista affidabile, con esperienza pluriennale nell' amministrazione e contabilita,

Dotata di spiccate capacitd interpersonali, comunicative e visione d'insieme per rispondere aj

diversi bisogni aziendali. Forte motivazione e orientamento agli obiettivi, hio anche gestito con

successo un' attivita nella Ristorazione per quattro anai.

Esperienze Lavorative E Professionali

Executive Manager

SVERECARI SRL{PAVIA| Apr 2022 - Attuale

* Programmazione di piani di sviluppo sostenibili attraverso la pianificazione di investimenti.
* Cura della comunicazione interna ed esterna, rafforzando Fidentita aziendale e costruendo

partnership durature,

Definizione degli obiettivi e sistematizzazione delle procedure interne, monilorando le

attivitd.

.

Raccolta dei feedback da parte dei responsabili di funzione al fine di migliorare i processi.

Revisione di flussi e processi interni al fine di migliorare la performance aziendale.

Partecipazione al controllo di gestione individuando ie azioni utili alla massimizzazione dei
profitti,
+ Coordinamento ¢ gestione di azioni ¢ funzioni della struttura organizzaliva, individuande le

prioritd,

Verifica della presenza dei requisiti documentali e procedurali per ottenere le certificazioni

di qualita richieste,

Monitoraggio del raggiungimento degli obiettivi dei dipartimenti aziendali apportando i

cotreltivi necessari.

Analisi dei risultati ¢ formulazione di ipotesi di azione volte al rafforzamento

dell'organizzazione.

Supervisione dell'organizzazione, delia gestione e della valutazione delle risorse umane,

-

Condivisione delle scelte strategiche e degli obiettivi con i responsabili di finzione,

Sviluppo e implementazione di strategie aziendali a lungo termine per garantive la crescita

¢ la sostenibilita dell'azienda.

i
i




Confronto costante con il consiglio di amministrazione per definire gli obiettivi strategici ¢
la conformita a leggi e ai regolamenti.

Sviluppo dell'organizzazione e della collaborazione con § partner esecutivi e definizione di
obiettivi a lungo termine, strategie e politiche aziendali.

Gestione delle questioni negoziali, legali, contrativali ¢ ka risoluzione delte controversie.
Condivisione di una cultura aziendale positiva e inclusiva atta a favorire la collaborazione ¢
il rispetto reciproco.

Sviluppo delle strategic di vendita e delle offerte riguardanti la proposta di prodotti e servizi
da lanciare.

Rappresentanza delt'organizzazione in eventi, conferenze e incontri pubblici per
promucvere la visibilitd ¢ la reputazione dellazienda.

Studio delle tendenze pin attuali relative ai settori ¢ ai mercati dove operano i clienti allo
scopo di dare forma a soluzioni e approcci innovativi.

Supervisione delle attivita di marketing e comunicazione per promuovere l'immagine
dell'azienda.

Controllo € gestione del budget aziendale, delinendo 'utilizzo delle risorse finanziatic e
valutando i risulfati ottenuti.

Coordinamento delle attivith operative per assicurare it raggiungimento degli obieitivi
aziendali e la soddisfazione dei clienti.

Sostegno e guida alla creazione di strategie finalizzate alla crescita e al mantenimento dei
clienti.

Gestione dei rischi aziendali e sviluppo di strategic per limitare potenziali problemi e sfide,
Gestione delle risorse umane, inclusi i processi di selezione, formazione ¢ sviluppo del
personale.

Sviluppo e gestione di programmi di formazione ¢ sviluppo per migliorare le competenze
del personale.

Gestione delle operazioni ¢ delle partnership internazionali per espandere la presenza
dell'organizzazione a livello globale,

Diffusione di politiche ¢ procedure interne per garantire l'efficienza operativa e la
conformitd normativa.

Monitoraggio delle tendenze di mercato, definendo budget ¢ piani operativi allo scopo di
ottimizzare le risorse ed evitare sprechi.

Incentivazione all'adozione di nuove tecnologie per migliorare l'efficienza e la competitivita
aziendali.

Direzione e supervisione di progetti al fine di espandere il proprio business e la crescita
degli utili.

Analisi ¢ valutazione delle prestazioni dei dipendenti e definizione dei piani di sviluppo

individuale.



AMMINISTRATORE UNICO

Icesrls |[PAVIA | Set 2018 - Giu 2021

ICE SRLS , PAVIA, ITALIA,

.

Rapporti con le banche.

Fatturazione eletironica.

Prima nota.

Pianificazione degli orari settimanali per 15 membri del personale.

Compleltamento deli'inserimento dati, monitoraggio dei curriculum e mantenimenio de!

sistema di tracciatura dei candidati.

Coordinamento delle sistemazioni di viaggio nazionali, tra cui la prenotazione dei voli, degli

alberghi ¢ dei traspord,

Assistenza al personale di reclutamento senior nelle fiere del lavero e negli eventi di

reclutamento.

-

Valutazione dei curriculum dei candidati e coordinamento dei colloqui per telefono ¢ di

persona.

RISTOPUB - PILSGARTEN —~ Viale SAN Giovannino n.13

-

rapporli con i dipendenti di coordinamento sala cucina organizzazioni eventi.

BIRRIFICIO OCCUPATO — Produzione di birra artigianaie — contaiti amministrativi e

contabili con i clienti,

Organizzazione fiere e appuntamenti con i clienti per degustazioni,

Individuazione e valutazione delle capacitd dei dipendenti e creazione di opportunita di
crescita mediante I'implementazione di piani formativi.

M'ouiloraggio del personale e controllo del corretlo svolgimento delle attivita assegnate

attuando eventuali azioni correttive o premianti.

Coordinamento del lavoro di 10 collaboratori, pianificazione delle attivila e oltimizzazione

delle procedure al fine di raggiungere ghi obiettivi desiderati.

3

Monitoraggio della corretta esecuzione delle diverse attivita produttive al fine di garantire il

rispetto di tempi, metodi e standard prefissati,

Ricerea, selezione e gestione dei rapporti con i fornitori, verifica delle attivita di

approvvigionamento ¢ gestione delle operazioni amministrative,

-

Motivazione del personale al raggiungimento degli obiettivi economici e gestionali medianti

interventi.

Disbrigo e archiviazione sia cartacea che digilale delle pratiche amministrative secondo i

processi aziendali e nel rispetto dei principi di correttezza formale e meticolosa gestione
delle scritture contabili e delle scadenze fiscali obbligatorie.

* Supporic motivato e professionale in grado di apportare un contributo di valore alle aitivita
del team per il raggiungimento degli obiettivi comuni grazie alla capacith di cooperare

sinergicamente ¢ di comunicare in modo trasparente ed efficace.

Dimostrazione di unallitudine positiva e proattiva al lavoro, patrtecipando con impegno ¢

molivazione al miglioramento dei risultati individuali e di team.



» Coordinamento del lavoro di 10 collaboratori, pianificazione delle attivitd e ottimizzazione

delle procedure al fine di raggiungere gli obiettivi desiderati.

IMPIEGATA GARE D'APPALTO
TELCOR SRL | Milano, ITALIA | Lug 2016 - Set 2018

+ Risposta ¢ indirizzamento di un massimo di 40 chiamate al GIORNO.

.

Gestione delle forniture d'ufficio, dei venditori, dell'organizzazione ¢ del mantenimento.

« Assistenza nella pianificazione di eventi, tra cui i viaggi ¢ le disposizioni logistiche.

Comunicazione chiara ed efficace con colleghi, superiori e clienti sia in presenza che da

remoto, avendo cura di instaurare un dialogo costruttivo e aperio al confronto,

Impicgo di soluzioni e approcei conformi atle reali esigenze del cliente per garantire un
servizio di eccellenza al fine di convertire l'esperienza soddisfacente in fidelizzazione.

« Svolgimento deile mansioni e degli incarichi assegnati con professionalita, concentrazione
ed efficacia anche in situazioni di intensa pressione lavorativa, rispettando le scadenze

stabilite mantenendo al contempo elevati standard qualitativi.

Disbrigo ¢ archiviazione sia cartacea che digiale delle pratiche amministrative secondo i
processi aziendali ¢ nel rispetto dei principi di correttezza formale e meticolosa gestione

delle scritture contabili e delle scadenze fiscali obbligatorie.

.

Gestione delle attivita ordinarie e straordinarie dimostrando una spiccata autonomia
operativa maturata grazie alla conoscenza approfondita di procedure, requisiti e routine di
lavoro,

« Conseguimento degli obiettivi assegnati nel pieno rispetto delle tempistiche stabilite,
ottenendo risultati soddisfacenti sia su attivitd sviluppate a livelio individuale che
partecipando attivamente a progetti di team con impegno, capacita ¢ dedizione costanti.

« Uso esperto di un softwer per pariecipare a gare di appallo nell'ambito della telefonia per lo

svolgimento deile proprie mansioni assicurando accuratezza e aggiornamento costante in

materia.

CASSIERA SEGRETARIA AMMINISTRATIVA
Ristorante Cavallini | Milano, ITALIA | Gen 2014 - Giu 2016

30/01/2014 - 30/06/2016
« Compilazione dei suggerimenti annuali per i bilanci di fine anno.

+ Risposta ¢ indirizzamento di un massimo di 30 chiamate al giorno.

Gestione delle forniture d'ufficio, dei venditori, dell'organizzazione ¢ del mantenimento.

« Gestione delle chiamate in entrata e in uscita registrando accuratamente i messaggi.

+ Disbrigo e archiviazione sia cartacea che digitale delle pratiche amministrative secondo i
processi aziendali ¢ nel rispetto dei principi di correitezza formale e meticolosa gestione
delle scritture contabili ¢ delle scadenze fiscali obbligatorie.

« Esecuzione accurata, attenta e diligente dei propri compiti per I'ottenimento di un risultato

finale di qualith senza mai sacrificare la velocitd operativa.



Segretaria Amministrativa Contabile
Chiesa Cristiana di Pavia | PAVIA | Gen 2002 - Giu 2013

+ Collaborazione alle attivitd di segreteria e servizi generali ove necessario.

.

Registrazione delle presenze e distribuzione delie busie paga ai dipendenti.

.

Allivitd di fatturazione pro forma, atliva e passiva.

Gestione dei rapporti con le banche e verifica degli estratti conto,

Archiviazione cartacea e digilale di fatture ¢ altri documenti amministrativo — contabii.

Supporto alla gestione della contabilita generale.

+ Predisposizione delle dichiarazioni fiscali periodiche,

Predisposizione delta prima nola di cassa

*

Attivitd di fatturazione pro-forma, attiva e passiva.

Archiviazione cartacea ¢ digitale di fatture e altri documenti amministrativo-contabili,

Gestione della contabilily generale e della contabilitd analitica, clienti e fornitori.

Registrazione fatture attive e passive, prima nota, contabilita ordinaria e semplificata.

* Preparazione di tabelle ¢ report con Putilizzo di Excel e del gestionale aziendale.

Gestione di tutte le altivity inerenti amminisirazione e conlabilitd,

Gestione della contabilitd in regime semplificato, ordinario e professionisti del pacchetto

clienti.

Gestione dell'archivio cartaceo e digitale della documentazione contabile e fiscale.

Redazione della prima nota e gestione del registro dei corrispettivi,

Elaborazione della contabilita clienti e fornitori € verifica dei pagamenti in entrata e in

uscila.

organizzazioni viagpi e conferenze

Presidio all'applicazione di sistemna di controllo di gestione per I'acquisizione di dati, esame
dei valori degli indicatori e formulazione di proposte di miglioramento redigendo report dei

risuftati.

*

Acquisizione dei dati per la registrazione contabile generale e analitica, verificando la

correttezza della documentazione amministrativa e l'integrita dei dati raccolti.

Verifica dei flussi bancari e amministrazione della contabifita generale per I'ufficio

.

Erogazione delle fatture, predisposizione ed evasione dei pagamenti nel rispetto dello

scadenzario.,

*

Revisione scrupolosa delle seritture di assestamento al fine di ridefinire i valori ¢i conto in

valori di bilancio.

Preparazione del piano dei conli, definizione delle procedure per il rattamento dei dati

amministrativi e supervisione alle attivita di rilevazione, registrazione e di tenuta dei libri.

Responsabile Agente Immobiliare
Gruppo Immobiliare Pavese | PAVIA | Gen 1997 - Mar 2010
* Seguenti mansioni Parte Amministrativa :.

* Stesura e contrello dei contraiti di compravendita e locazioni degli immobili in gestione.




Appuntamenti di acquisizione di immobili in vendita.
= In locazione Parte Tecnica:.

+ Appuntamenti di compravendita ¢ locazione con i clienti.

Visite nei Cantieri per il controllo dell'avanzamento lavori.

Disbrigo e archiviazione sia cartacea che digitale delle pratiche amministrative secondo i
processi aziendali e nel rispetto dei principi di correttezza formale e meticolosa gestione

delle scritture contabili e delle scadenze fiscali obbligatorie.

Impiego di soluzioni e approcci conformi alte reali esigenze del cliente per garantire un

servizio di eccellenza al fine di convertire l'esperienza soddisfacente in fidelizzazione.

Dimostrazione di un'attitudine positiva e proattiva al lavoro, partecipando con impegno e
motivazione al miglioramento dei risultati individuali e di team.
« Comunicazione chiara ed efficace con colleghi, superiori e clienti sia in presenza che da

remoto, avendo cura di instaurare un dialogo costruttivo e aperto al confronto.

+

Svolgimento delie mansioni ¢ degli incarichi assegnati con professionalitd, concentrazione
ed efficacia anche in situazioni di intensa pressione lavorativa, rispettando le scadenze

stabilite mantenendo al contempo elevati standard qualitativi.

Gestione delle attivitd ordinarie e siraordinarie dimostrando una spiccata autonomia
operativa maturata grazie alla conoscenza approfondita di procedure, requisiti & routine di

lavoro.

.

Esecuzione accurata, attenta e diligente dei propri compiti per l'oftenimento di un risultato

finale di qualitd senza mai sacrificare la velocitd operativa,

Informazioni Personali

Data di nascita: 12/03/1976, Patente di guida B

Additional Information

+ INFORMAZIONI AGGIUNTIVE Trattamento dei dati personali Autorizzo al trattamento dei
dati personali contenuti nel mio curricuium vitae ex art. 13 del decreto legislativo 196/2003
e art. 13 del Regolamento UE 2016/679 sulla protezione delle persone fisiche relativamente

al trattamento dei dati personali.

Certificazioni

« Pacchetto Office conseguito Dicembre 2021




