INFORMAZIONI ANAGRAFICHE Sara Tonetti

Q Via Filippo Turati 55

FIANO ROMANO (italy) g
3469407723

=4 saracons822@gmail.com

Data di nascita 29/07/1980 | Nazionalita Italiana

WORK EXPERIENCE

01/05/2001-09/03/2016 Consulting and Service Italia srl, Roma (Italy)

Specialista paghe

Gestione settore paghe: elaborazione cedolini, libro unico del lavoro,
invio denunce uniemens, trimestrali facchini, lavoro usurante,
modello 770. Elaborazione F24 pagamento con banca online.
Gestione ed elaborazione modelli C.u. dipendenti ed autonomi con
programma paghe Zucchetti o con software dell'Agenzia delle
entrate. Gestione aziendale INPS totale con pin intermediario.
Elaborazione ed invio autoliquidazioni Inail, riduzione delle
retribuzioni presunte. Apertura nuove pat inail, gestione totale dei
codici ditta. apertura, chiusura e sospensioni matricole inps,
richieste visite mediche inps e collegiali. Gestionale Omnia
Zucchetti

03/10/2017-31/10/2017 . .
Impiegato Gestione del Personale -Area Legale

S.N.A. srl, Monterotondo (ltaly)

Contratto a tempo determinato. Gestione presenze, elaborazione cedolini,
SoftwareE-

Bridge Buffetti

gestione e predisposizione bonifici bancari dipendenti.

Invio uniemens, gestione ed elaborazione per invio

Modello 770/2017.

Assunzioni, cessazioni, proroghe tramite bussola saol e
predisposizione ed invio file comunicazione obbligatoria tramite
sotfware E-Bridge Buffetti. Preparazione contratti di assunzione,


mailto:saracons822@gmail.com

04/12/2017-30/06/2018 - .
Specialista Gestione del Personale

C.C.T. SRL, Roma Eur (ltaly)

Elaborazione indipendente del libro Unico del lavoro, Calcolo ed Invio dei
CONTRIBUTI e Modello F24, Rapporti diretti con Datore di Lavoro e dipendenti

Instaurazione rapporti di lavoro: Assunzioni, proroghe, trasformazioni. Cessazioni
del Rapporto di lavoro. CCNL Autotrasporto Merci e Logistica, Multiservizi e
Cooperative Sociali, CCNL commercio. lettere di rinnovo rapporto di lavoro,
mancata proroga, cessazione contratti a tempo determinato.

Elaborazione e quadratura CU
Gestione cassetto previdenziale aziendale, programma utilizzato Omnia Zucchetti

Invio uniemens, prospetti ferie, prospetti costi del personale.
Autoliquidazioni Inail con riduzioni presunto. Utilizzo anche del programma
Alpi online. Conoscenza Cooperative

01/04/2019-31/08/2019 -
Impiegata Addetta Paghe Punto Com srl, Formello (Italy)

Impiegata amministrazione del personale, payroll, quadratura modello 770,
Gestione Entratel per invii telematici (Desktop Telematico), Utilizzo programma
Unico online per gestione 730/4, contrattualistica e rapporto diretto con i dipendenti,
comunicazioni obbligatorie ANPAL assunzioni, cessazioni, cessioni di contratto ,
Autoliquidazione INAIL, gestione FONDOEST, elaborazione mensile cedolini,
elaborazione F24, Elaborazione ed invio Uniemens. Convenzioni CPI per
assunzioni tirocinanti.

Gestionale utilizzato Zucchetti Omnia

30/09/2019-15/12/2022 .
Addetta paghe e contributi

Studio Evangelista, Roma

Assunzioni, cessazioni, Vardatori,elaborazione paghe, elaborazione e controllo 770, controllo ed invio
Uniemens, controllo Anf da cassetto previdenziale, gestione dimissioni volontarie cli clicklavoro, gestione
completa cassetto previdenziale Aziendale, elaborazione e quadratura modelli C.U. 2020, gestione circa
600 paghe, contatto diretto con il cliente, assunzioni agevolate, Gestione Cassa Integrazione, Denunce di
Infortunio,elaborazione mod. F24, controllo malattie da cassetto previdenziale, CCNL Autotrasporto merci
e Logistica, programma Utilizzato ZUCCHETTI, sia Omnia che PAGHE WEB INFINITY.

01/10/2023 — Attualmente
HR Specialist —= Amministrazione

Nuova Multiservizi Lazio Societa Cooperativa

Gestione fatturazione elettronica — Portale fatturazione CGN, Gestione prima nota cassa, scadenza

Modelli F24 Iva, Tasse, Tributi e contributi, Gestione scadenzario pagamenti fornitori, Contratti di assunzione,
Comunicazioni ai dipendenti per proroghe, trasformazioni rapporti e procedimenti Iter disciplinare.
Audizioni. Inserimento annunci di lavoro, ricerca candidati, screening curricula, colloquio. Costi del
personale, analisi dei costi, rapporto diretto con Studio di Consulenza.

C.C.T.SRL
Compilazione presenze dipendenti, compilazione documenti per rinnovo permesso di soggiorno, Rapporto
con i dipendenti spiegazione buste paga. Gestione circa 350 cedolini utilizzo programma ZUCCHETTI
INFINITY. Autoliquidazioni Inail, Cu elaborazione e controllo. Comunicazioni obbligatorie Anpal,
cassetto bidirezionale, UTILIZZO INTELLIGENZA ARTIFICIALE : Chat gpt , Gemini



FORMAZIONE SCOLASTICA

STUDIES APPLIED FOR Diploma di Ragioniere e Perito Commerciale

16/03/2017-19/03/2017 : : : .
Attestato HACCP per manipolazione alimenti

LAB SERVICE SRL, Anguillara Sabazia (1)

Igiene alimentare e misure di prevenzione dei pericoli igienico-sanitari connessi
alla manipolazione degli alimenti; il sistema HACCP; Identificazione e gestione
dei punti critici e dei punti critici di controllo;misure di prevenzione.

01/09/1994—09/07/1999 _— . .
Ragioniere e Perito Commerciale 80/100

ITC Vincenzo Arangio Ruiz, Roma (italia)

Materie generali

Inglese, francese, chimica, biologia, fisica,

geografia, storia, lettere. Materie

professionali

Ragioneria, diritto commerciale, diritto privato, diritto civile, economia politica, tecnica bancaria,
scienza delle finanze.

Inglese Speak: B1 Write: A2
Francese B1 A2

Organisational / managerial skills ¢ Adattabilita e flessibilita
And soft skills o Etica

o Intelligenza emotiva

e Capacita di comunicare in modo e ,
officace o Capacita di apprendimento

o Capacita di ascolto o Creativita

« problem solving e Empatia
e Capacita di lavorare in team
SELF-ASSESSMENT
Information L Content Problem-
processing Communication creation Safety solving
Independent user Proficient user | Independent Independent user Independent
user user

Buona conoscenza pacchetto office

Ottima conoscenza pluridecennale del programma paghe Zucchetti,

software Inps, Inail,software Ade.




03/07/2017-30/03/2018 Social media manager

Portare I'Azienda ad avere una visibilita' globale. conoscenza dei principali
strumenti digitali, costruzione di siti web, con l'attenzione rivolta al cliente ed
alle sue esigenze, avendo nel contempo

ben chiari gli obiettivi aziendali e la crescita dell'attivita. Retargetin e
pubblicita su siti esterni, inserimento dell'attivita aziendale nelle schede
commerciali online. Costruzione di video finalizzati all' incremento del
processo di marketing il tutto diretto ad ottenere una visibilita internazionale.

07/03/2019-11/03/2019 . .
Fatturazione Eletteonica

strumenti operativi ed indicazioni pratiche per adeguarsi alle nuove regole normative.

regole per la composizione della fattura e sulla regolamentazione.

01/02/2024 — 15/02/2024
Partecipare alle Gare d’ Appalto — Unione professionisti

I'obiettivo di formare il professionista riguardo la disciplina degli appalti pubblici e gli
istituti giuridici relativi alla aggiudicazione del contratto, un necessario punto di
partenza per la formazione di chi intende intraprendere I'attivita di operatore
economico nel mercato degli appalti pubblici.



@ unio

Sara Tonettl

BIRTH PLACE: Roma
DATE OF BIRTH: 29 Iuglio 1980
ISSUED ON: 30 ottobre 2024

HAS SUCCESSFULLY COMPLETED THE ASSESSMENT FOR

GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

"This certificate is issued for the achievements in this field, following the successful completion of a final examination and it
demonstrates the candidate's proficiency. The overall commitment for this program has been 100 hours."

CONTENTS

Gestione strategica delle risorse umane | Recruiting, formazione e sviluppo | Investire nelle risorse umane per il successo
aziendale | Ripensare alla funzione HR
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