CURRICULUM VITAE

INFORMAZIONI PERSONALI

Nome e Cognome: Michela Corvatta

Luogo e Data di nascita: Recanati, 17 Giugno 1980
Residenza: Via Aurelio Angilberti 10, 44020 Ostellato (FE)
Stato civile: Coniugata

Cellulare: 349/2635096

E-mail: michelacorvatta@libero.it

ESPERIENZE LAVORATIVE

Date: 07/07/16 —31/12/16 (Contratto a tempo determinato)

Azienda: DUEEFFE ASSET SURL, Ferrara

Settore: Studio di contabilita delle aziende Redimare Srl, Cuorverde Srl, Soc. Agr. del Dott. Fugaroli
Tipo di contratto: IMPIEGATA AMMINISTRATIVA

Principali mansioni:

- Amministrazione (fatturazione attiva e passiva; registrazioni di prima nota fino alla chiusura del bilancio
ante-imposte; pagamento e registrazione F24; gestione cassa contanti; rapporti con le banche, home
banking, controllo incassi, emissione pagamenti; registri IVA acquisti/vendite mensili, liquidazione IVA
annuale; ecc...)

- Centralino e segreteria

- Acquisti (invio richieste di preventivi, emissione ordini d’acquisto, ricerca nuovi fornitori, ecc...)

Date: 05/01/2015 — 30/06/2016 (Dimissioni per giusta causa)

Azienda: AGRI ZOO SRL IMPORT-EXPORT, Migliarino (FE)

Settore: Commercio bovini

Tipo di contratto: IMPIEGATA COMMERCIALE/AMMINISTRATIVA
Principali mansioni:

- Back Office Commerciale (gestione anagrafica clienti, sviluppo preventivi di vendita e conferme
d’ordine, gestione ordini fino alla consegna, emissione DDT, assistenza post-vendita, solleciti di
pagamento)

- Amministrazione (fatturazione attiva e passiva; registrazioni di prima nota fino alla chiusura del bilancio
ante-imposte; pagamento e registrazione F24; gestione cassa contanti; rapporti con le banche, home
banking, controllo incassi, emissione pagamenti; registri IVA acquisti/vendite mensili, liquidazione IVA
annuale; ecc...)

- Logistica (organizzazione trasporti, ritiri, ecc...)

- Centralino e Segreteria

Date: 11/07/2011 — 18/11/2013 (Azienda chiusa per fallimento)

Azienda: GREEN FIRE REFRACTORIES SRL, Ostellato (FE)

Settore: Produzione di Materiali Refrattari.

Tipo di contratto: IMPIEGATA COMMERCIALE

Principali mansioni:

- Back Office Commerciale Italia/Estero (sviluppo preventivi e conferme d’ordine; gestione ordini con

controllo dell’andamento della produzione fino alla spedizione; assistenza post-vendita; solleciti di
pagamento; gestione eventuali contestazioni e segnalazioni di non conformita; ecc...)




- Logistica (organizzazione trasporti e ritiri nazionali ed internazionali; preparazione documenti per
I’export come certificati d’origine, packing list, bolle doganali, controllo bill of lading, ecc...)

- Ufficio Acquisti Italia/Estero (invio richieste di preventivi, emissione ordini d’acquisto fornitori
italiani/esteri, solleciti spedizioni/consegne, ricerca nuovi fornitori, ecc...)

- Centralino e Segreteria (smistamento telefonate, posta e fax; accoglienza clienti e fornitori;
comunicazioni interne; organizzazione trasferte e fiere di settore; gestione ed organizzazione archivio;
gestione dei dipendenti e dei corsi in materia di sicurezza sul lavoro; ecc...)

Dal 01/01/2012 mi & stata affidata anche la gestione contabile/amministrativa dell’azienda:

- Contabilita (emissione DDT; fatturazione attiva e passiva, note di credito/debito; registrazioni di prima
nota fino alla chiusura del bilancio ante-imposte; pagamento e registrazione F24; gestione cassa
contanti; rapporti con le banche, home banking, emissione pagamenti, controllo incassi; emissione
registri IVA acquisti/vendite mensili, liquidazione IVA annuale; ecc...)

Date: 23/08/2010 — 31/05/2011

Azienda: CICO-MAZZONI SRL CONSORTILE, Tresigallo (FE)

Settore: Azienda Ortofrutticola ed Agrumaria.

Tipo di contratto: IMPIEGATA UFFICIO TRADING (Controllo Gestione)
Principali mansioni:

- Controllo di gestione delle aziende Cico. Mazzoni e Veritas Biofrutta (controllo DDT d’entrata per
calcolo ed inserimento costi d’acquisto; controllo e calcolo costi di lavorazione interna merce; controllo
giacenze magazzino, gestione magazzino di scarto merce e calcolo costi scarti di lavorazione; calcolo ed
inserimento prezzi nelle fatture di vendita tra le aziende del gruppo Mazzoni; calcolo e registrazione
ricavi delle aziende del gruppo)

- Back Office Commerciale (immissione nel gestionale degli ordini dei clienti; emissione DDT)

Date: 12/07/2010 — 11/08/2010
Azienda: BATTERY SERVICE SRL, Tresigallo (FE) c/o UMANA SPA
Settore: Produzione Batterie.
Tipo di contratto: IMPIEGATA COMMERCIALE
Principali mansioni:
- Back Office Commerciale (immissione nel gestionale ordini clienti e filiali; controllo giacenze
magazzini filiali; preparazione ed invio comunicazioni alle varie filiali)
- Acquisti (creazione e gestione archivio telematico e cartaceo fornitori; emissione ordini a fornitori
italiani/esteri; solleciti spedizioni/consegne; ecc...)

Date: 01/04/2009 — 30/04/2010

Azienda: EUROBLU STAND di Marchi Alessandra, Pontelagoscuro (FE).
Settore: Artigianato Legno (Progettazione Stand Fieristici).

Tipo di contratto: IMPIEGATA CUSTOMER SERVICE

Principali mansioni:

- Back Office Commerciale (formulazione preventivi e contratti per i clienti italiani/stranieri; invio
solleciti di pagamento; fatturazione attiva; gestione dei rapporti con I’ente fiera e preparazione relativa
documentazione; marketing telefonico verso clienti potenziali; ecc...)

- Acquisti (formulazione contratti per le aziende di montaggio/smontaggio stand; fatturazione passiva;
richiesta preventivi; emissione ordini; ecc...)

- Logistica (organizzazione trasporti e ritiri; emissione DDT; ecc..).

- Centralino e Segreteria




Date: 14/07/2008 — 06/10/2008
Azienda: ITAL.TEND SRL, Portomaggiore (FE)
Settore: Legno-Sughero-Industria
Tipo di impiego: IMPIEGATA CUSTOMER SERVICE
Principali mansioni:
- Back Office Commerciale (sviluppo preventivi di vendita e noleggio tensostrutture; gestione ordini
clienti; assistenza post-vendita clienti italiani/esteri; marketing telefonico verso clienti potenziali;

- Logistica (organizzazione trasporti, ritiri, ecc..)
- Acquisti (richiesta preventivi; emissione ordini; solleciti spedizioni; ricerca nuovi fornitori)

- Centralino e Segreteria

Date: 12/01/2008 - 05/04/2008
PROGETTO LEONARDO TELMA 1V della Provincia di Ancona.
Permanenza di 12 settimane a Granada (Spagna) cosi strutturate:
- 2 settimane di corso di lingua, livello alto;
- 10 settimane di stage come “ADDETTA CUSTOMER SERVICE” presso 1’azienda ALAIN GANANCIA
SL.
Principali mansioni:

- Back Office Commerciale Estero (gestione degli ordini con inserimento nel gestionale e controllo
andamento produzione fino alla spedizione; assistenza post- vendita; emissione documenti di
spedizione; emissione fatture; supervisione fatturato e budgeting distributori esteri; ricerca clienti
potenziali e gestione contatti; collaborazione alla preparazione dello stand e del materiale pubblicitario
per la fiera Cosmoprof Bologna 2008; traduzione di dvd di formazione per professionisti del settore;
€ct.en)

Date: 13/11/2006 — 18/11/2007 (Contratto a tempo determinato per sostituzione maternita)
Azienda: SOMIDESIGN SRL, Castelfidardo (AN)

Settore: Metalmeccanico

Tipo di impiego: IMPIEGATA CUSTOMER SERVICE

Principali mansioni:

- Back Office Commerciale Italia/Estero (gestione degli ordini con inserimento nel gestionale e controllo
andamento produzione fino alla spedizione; assistenza post-vendita; revisione ed aggiornamento dei
listini di vendita; elaborazione statistiche su ordini in corso e sul fatturato; controllo e gestione del
budget di vendita annuale; emissione documenti per I’export come: certificati di origine, packing list,
ecc...; fatturazione attiva; invio solleciti di pagamento;

- Centralino e Segreteria

Date: 04/07/2005 - 31/12/2005 ((Contratto a tempo determinato per sostituzione personale)
Azienda: SOMIPRESS SPA, Castelfidardo (AN)

Settore: Metalmeccanico
Tipo di impiego: ADDETTA AI SERVIZI DI CENTRALINO E SEGRETERIA

Durante i periodi di disoccupazione ho svolto lavori occasionali come commessa e receptionist di hotel.
Nel 2014 ho lavorato come analista di laboratorio presso Valli Estensi Srl per la stagione estiva.

Dal 2014 collaboro occasionalmente con Feshion Coupon/Feshion Eventi per la contrattazione dei coupon
e I’organizzazione di eventi.



ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Date: Marzo 2006 - Novembre 2006

Corso FSE di qualifica come “OPERATORE MARKETING (Marketing e Comunicazione)”.

Principali materie: Marketing (operativo, strategico, CRM e database marketing), Commerciale (tecniche di
vendita, customer satisfaction), Informatica, Lingua inglese, Comunicazione, Creazione d’Impresa.

Durata complessiva: 850 ore, incluse 320 ore di stage svolte dal 04/09/06 al 10/11/06 presso 1’azienda
SOMIDESIGN SRL (Castelfidardo) come “ADDETTA CUSTOMER SERVICE”.

Il corso, autorizzato e finanziato dalla provincia di Macerata, dalla Regione Marche e dal Fondo Sociale
Europeo, ¢ stato promosso e gestito da ENFAP MARCHE c/o SIDA SRL.

Date: Novembre 2000 - Febbraio 2005

Nome e tipo di istituto di istruzione: “Scuola Superiore di Lingue Moderne per Interpreti e Traduttori”, Ancona
Principali materie: traduzione ed interpretazione in spagnolo ed inglese

Qualifica conseguita: Diploma di laurea in interpretazione con votazione 98/110

CONOSCENZE LINGUISTICHE

INGLESE SPAGNOLO
Capacita di lettura: Ottimo Capacita di lettura: Ottimo
Capacita di scrittura: Ottimo Capacita di scrittura: Ottimo
Capacita di espressione orale: Ottimo Capacita di espressione orale: Ottimo

CONOSCENZE INFORMATICHE

Ottima conoscenza del pacchetto Windows e Macintosh.

Ottima capacita di navigare in Internet e di utilizzo dei piti comuni motori di ricerca (Google, Altavista, Safari,
Mozilla Firefox).

Ottime capacita di utilizzo di Intranet, Outlook.

Gestionali aziendali conosciuti: QUADRA, AD HOC, DB TIME, RPI, SPI (Sistema Pianificazione Interattivo).

ULTERIORI INFORMAZIONI

Hobby: Equitazione a livello amatoriale, ascoltare musica, leggere e viaggiare.
Patente: Automobilistica (patente B)

La sottoscritta autorizza il trattamento dei propri dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 196/ 2003

Corvatta Michela
OsRuoxe, 2% ngu%\m SO\ Condakss Yichola)



