INFORMAZIONI PERSONALI

ESPERIENZA PROFESSIONALE

Gen. 2016 —in corso

Lug. 2015 - Dic. 2015

Qtt. 2014 - Dic. 2014

Gen. 2011 - Lug. 2014

Mag. 2009 — Lug. 2014

Curriculum Vitae Maria Rita Didu

Didu Maria Rita

Nazionalita ltaliana

Impiegata amministrativa

presso terzi per conto di Sirio Service sl — Ivrea (TO)

= ciclo passivo: registrazione documenti contabili passivi, pagamenti passivi, quadrature e archivio
contabile;

= supporto alla redazione di bilancio e budget e dei documenti che |i compongono e ad essi allegati;

= controlli su imprese, supporto alla redazione delle determine, supporto redazione dellindicatore
tempestivita dei pagamenti, supporto nella redazione dello spesometro

Settore Ente Pubblico

Impiegata amministrativa
presso terzi per conto di Obiettivo Lavoro

= ciclo attivo: registrazione ed emissione documenti contabili attivi, registrazione incassi; quadrature e
archivio contabile;

* Supporto alla redazione del budget e dei documenti che lo compongono;

= controlli su imprese, supporto alla redazione delle determine, supporto redazione dellindicatore
tempestivita dei pagamenti;

Setiore Ente Pubblico

Addetta marketing € comunicazione
Go-on GmbH (nellambito di un progetto di mobilita europeo), Disseldorf, Germania

= ottimizzazione siti intemet, redazione testi in lingua inglese in chiave SEO::
= implementazione CRM aziendale

Attivita Sviluppo commerciale estero

Impiegata amministrativa
Punto di Riferimento — Torino

* Registrazioni contabili attive e passive

= Liguidazione IVA

= Riconciliazioni bancarie

= Home banking, gestione della cassa e dei pagamenti

= Redazione preventivi

= Contatti con i fornitori e acquisti

= Gestione della start up di una onlus: redazione atto costitutivo e statuto, contatti con i soci ed
emissione delle ricevute, tenuta del libro sodi e redazione consuntivi periodici

Attivita Agenzia di comunicazione

Account

Punto di Riferimento — Torino

= Ufiicio stampa e PR: redazione di testi (comunicati e cartelle stampa compresi) e traduzioni
(dallinglese all'taliano) per contenuti destinati alla comunicazione on line e off line prevalentemente
per clienti operanti nel mondo automotive:

= Organizzazione di event: ricerca location per eventi e gestione dei fornitori; pianificazione delle
atfivita, gestione delle presenze e segreteria organizzativa:

= Web marketing: content management siti internet (cms); pianificazione e redazione contenuti per siti
e profili social network. Elementi di attivita SEO.

= Referente per Chevrolet ltalia e Saab Italia. Ho collaborato con Mazda ltalia, Esso ltaliana/ Anticrisi
Day.

Attivita Agenzia di comunicazione
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ISTRUZIONE E FORMAZIONE

2008

1899

2015
2010-2014
2009
2008-2009

COMPETENZE PERSONALI

Lingua madre

Alire lingue

Inglese
Francese

Competenze comunicative
Competenze organizzative e
gestionali

Competenze informatiche

ULTERIORI INFORMAZIONI

Atftestazioni

Dati personali

Curriculum Vitae Maria Rita Didu

Laurea in Scienze Politiche
Universita degli Studi di Torino
Indirizzo amministrativo

Diploma di Ragioneria e Perito commerciale
ITC Elio Vittorini, Grugliasco (TO)

Corso di SAP, moduli FI, MM, SD
Corso di Inglese
Corso di Analisi di Bilancio

Corso di Marketing e Comunicazione

ltaliano

COMPRENSIONE

Lettura Interazione

Livell: A1/A2: Utente base - B1/B2: Utente intermedio - C1/C2: Utente avanzato

(Quadrs Comune Europeo di Riferimento delle Linque)

Buone capacita comunicative scritte e orali (in inglese e in italiano) acquisite grazie allesperienza
lavorativa e i corsi di lingua

= Buone doti organizzative e gestionali sviluppate grazie alle esperienze lavorative.
» Aftitudine al lavoro di gruppo (collaborazione con differenti reparti/professionalita).

= buona padronanza degli strumenti della suite per ufficio (elaboratore di testi, foglio elettronico,
software di presentazione, database Access)
= conoscenza di base del programma di SAP moduli FI, MM e SD.

= buona padronanza di GSAWEB (programma di contabilita)

Consulente alla circolazione dei mezzi di trasporto (legge 264/1991)

Autorizzo il rattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196
"Codice in materia di protezione dei dati personali”.
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