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INFORMAZIONI PERSONALI Chiara Riotto 
 

 

 Via Nicolò Tommaseo,1  89016  Rizziconi (RC) 

    334 3619329 

 Chiara.riotto@hotmail.it  

Sesso F  | Data di nascita 09/06/1986 | Nazionalità Italiana   

 

 

 

 

ESPERIENZA 
PROFESSIONALE 

 

  

Dicembre 2018  Marzo 2020  

Studio Cdl Carmela Parisi  Studio di consulenza del Lavoro e Fiscale 

 Responsabile settore contabilità fiscale  
Contabilizzazione fatture in entrata e uscita aziende assistite 
Elaborazione Dichiarativi periodici  
Emissione fatture elettroniche 
Gestione contabilità interna di studio 
Gestione e solleciti sospesi clienti 
  

Novembre 2018  

Soc.Cooperativa IL PAESE DEI BALOCCHI  Scuola Materna 

 Responsabile settore amministrativo  
Sistemazione e messa in linea contabilità interna cooperativa 

della contabilità interna 
 
 

Marzo 2014  Ottobre 2018  
 Giovinazzo srl  Import  Export Bomboniere e articoli da regalo 
  Responsabile amministrativo  

Emissione Fatture in uscita 
Contabilizzazione fatture in entrata 
Carico/scarico merci 
Carico ordini clienti 
Preparazione raggruppamento ordini giornalieri per magazzino 
Controllo e solleciti sospesi clienti 
Pagamenti fornitori 
Registrazione scadenze mensili 
Controllo estratti conto bancari 
Emissioni scadenze periodiche clienti (Ri.Ba.  RID) 
Emissione ordini a fornitore 
 
 

  Responsabile settore Import 
Gestione rapporti economici con Fornitori esteri (prezzi /quantità/articoli) 
Controllo INVOICE (prezzi /quantità/articoli) 
Pagamenti fornitori esteri 
Ricerca quotazioni migliori Costo container  
Apertura Booking 
Tracking periodico Container  
Controllo documentazione necessaria per sdoganamento container 
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Gestione rapporti con agenzie di sdoganamento portuali  
Gestione documentazione Controllo Merci su container da parte delle autorità competenti 

 
Registrazione Invoice Fornitori esteri 
 

  Responsabile del Personale 
 Controllo buste paga 

Emissione bonifici saldo dipendenti 
Gestione turni dipendenti 
Gestione interna dei rapporti dipendenti/azienda 

  
Novembre 2008  Dicembre 2013  

 G&G srl  Import  Export Bomboniere e articoli da regalo 
  Responsabile amministrativo  

Emissione Fatture in uscita 
Contabilizzazione fatture in entrata 
Carico/scarico merci 
Carico ordini clienti 
Preparazione raggruppamento ordini giornalieri per magazzino 
Controllo e solleciti sospesi clienti 
Pagamenti fornitori 
Registrazione scadenze mensili 
Controllo estratti conto bancari 
Emissioni scadenze periodiche clienti (Ri.Ba.  RID) 
Emissione ordini a fornitore 
 
 

  Responsabile settore Import 
Gestione rapporti economici con Fornitori esteri (prezzi /quantità/articoli) 
Controllo INVOICE (prezzi /quantità/articoli) 
Pagamenti fornitori esteri 
Ricerca quotazioni migliori Costo container  
Apertura Booking 
Tracking periodico Container  
Controllo documentazione necessaria per sdoganamento container 
Gestione rapporti con agenzie di sdoganamento portuali  
Gestione documentazione Controllo Merci su container da parte delle autorità competenti 

 
Registrazione Invoice Fornitori esteri 
 

  Responsabile del Personale 
 Controllo buste paga 

Emissione bonifici saldo dipendenti 
Gestione turni dipendenti 
Gestione interna dei rapporti dipendenti/azienda 

 
 

Settembre 2007  Giugno 2008  
 F.lli Papasidero  Vendita ingrosso e dettaglio di materie prime panetteria e surgelati 
  Responsabile amministrativo  

Emissione Fatture in uscita 
Contabilizzazione fatture in entrata 
Carico/scarico merci 
Carico ordini clienti 
Preparazione raggruppamento ordini giornalieri per magazzino 
Controllo e solleciti sospesi clienti 
Pagamenti fornitori 
Registrazione scadenze mensili 
Controllo estratti conto bancari 
Emissioni scadenze periodiche clienti (Ri.Ba.  RID) 
Emissione ordini a fornitore 
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ISTRUZIONE E FORMAZIONE 

 
 

  
 

 

COMPETENZE PERSONALI 

 

 

 

 

 

 
 

  

2002 - 2005 Liceo Scientifico  M.Guerrisi  Cittanova  
  
  

  

 Diploma conseguito con valutazione di 90/100 

  
2000 - 2002 Liceo Linguistico  C.Alvaro -  Palmi 

 

  

Lingua madre Italiano 

  

Altre lingue COMPRENSIONE  PARLATO  PRODUZIONE SCRITTA 

Ascolto  Lettura  Interazione  Produzione orale   

INGLESE  B2 B2 B2 B2 B2 

  

      

  

 

 

Competenze comunicative  possiedo buone competenze comunicative acquisite durante la mia esperienza di RESPONSABILE 
DIPENDENTI e addetta ai rapporti clienti e fornitori 

Competenze organizzative e 
gestionali 

 
lavoro.  

Competenze professionali  professionalità , serietà e precisione sono la base su cui si fonda il mio modus operandi  

Competenze digitali AUTOVALUTAZIONE 

Elaborazione 
delle 

informazioni 
Comunicazione 

Creazione di 
Contenuti 

Sicurezza 
Risoluzione di 

problemi 

 utente avanzato utente avanzato utente avanzato utente avanzato utente avanzato 

 
 

  

 ottima padronanza degli strumenti del pacchetto office 

  

  Ottima padronanza  immagini  

Patente di guida B  automunita 
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ULTERIORI INFORMAZIONI 
 

.  
Nel corso delle mie esperienze lavorative ho acquisito molte conoscenze e un bagaglio culturale e lavorativo che mi ha aiutato ad avere 
sempre più sicurezza nello svolgimento delle mansioni a me assegnate.  
Sono una persona curiosa che ama imparare cose nuove anche al di là delle mansioni a me assegnate. Durante una delle mie esperienze 
lavorative ho imparato a guidare il muletto e a scaricare e caricare container solo per ampliare la lista delle cose che sarei riuscita a svolgere. 
Ciò che non conosco ce

zionali. Non ho 
mai giudicato nessuno inferiore a me proprio perché penso che tutti, nelle nostre differenza, abbiamo lo stesso valore.  
Per quanto riguarda i difetti, sono una persona precisa e testarda (anche se in ambito lavorativo queste due qualità potrebbero 
rappresentare un pregio). Nonostante tutto sono una persona che sa riconoscere quando sbaglia e sa chiedere scusa. Sono sempre aperta 
al dialogo e al confronto costruttivo a patto che questo non sfoci nella maleducazione.  
Do sempre il massimo nella vita e a 
anche la mia posizione lavorativa.  
Sono madre di 3 figli , ho avuto il primo a 19 anni, e questo mi ha fatto crescere in fretta e ad oggi posso dire che so cosa significa prendersi 
delle responsabilità e prefissarsi obbiettivi da raggiungere. Il mio ottimismo e i miei valori verso il prossimo sono quello che di più caro 
insegno ogni giorno ai miei figli . Insegno loro anche che nella vita bisogna sempre dire ciò che si pensa purchè lo si faccia con educazione e 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

Dati personali Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 
 


