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F O R M A T O  E U R O P E O  

P E R  I L  C U R R I C U L U M  

V I T A E  

 

 
 
 

INFORMAZIONI PERSONALI 
 

Nome  BOTTIGLIERI MARIA GRAZIA 

E-mail  bottiglieri@studiobottiglieri.com 

 

Nazionalità  Italiana 

 

ESPERIENZA LAVORATIVA 
  

• Date (da – a)  2020-oggi 

• tipo di azienda o settore  Consulente del Lavoro – Professionista Autonomo -  Iscr. Albo CDL n. 1856 Torino 

• tipo di impiego  Collaborazioni professionali e Consulenza del Lavoro, redazione buste paga e 

adempimenti connessi alla professione 

• principali mansioni e 

responsabilità 

 Elaborazione dei cedolini e relativi adempimenti contributivi f24, uniemens; 

Gestione di pratiche di assunzione, trasformazione e cessazione dei rapporti di lavoro 

collocamento, contratti e adempimenti; 

Consulenza operativa ai clienti sull’elaborazione paghe e contributi ed in materia 

giuslavoristica, in particolare sulla contrattualistica aziendale, sugli adempimenti, sugli 

ammortizzatori sociali (cig), sulle relazioni sindacali; 

Gestione degli adempimenti annuali concernenti la gestione del personale dipendente 

(certificazione unica – modello 770 – autoliquidazione inail – calcolo del tfr – prospetti 

ratei…) e degli adempimenti periodici; 

Adempimenti cassa edile, mut; 

Gestione pratiche di inquadramento aziendale inps, inail, ex enpals, enti diversi; 

Conteggi per vertenze; 

Altri adempimenti previsti dalla mansione 

Consulenza per Contratti di rete, Certificazione dei Contratti, Smart Working, Welfare, 

Due Diligence HR, Trasferimento di Azienda e di Contratti del Personale, Cambio 

Appalti, Licenziamenti e altra consulenza non espressamente indicata.  

   

• Date (da – a)  2022-oggi 

• tipo di azienda o settore  Docente per formazioni corsi paghe e contributi 

• tipo di impiego  Collaborazioni professionali con Ente Formativo Progetto Marconi – Torino 

• principali mansioni e 

responsabilità 

 Docenza per formazione teorica di diritto del lavoro ed esercitazioni pratiche. 

   

• date (da – a)   2018 - 2020 

• tipo di azienda o settore  Studio Consulenza del Lavoro 

• tipo di impiego  Impiegata presso consulenza del lavoro, redazione buste paga e adempimenti connessi  

• principali mansioni e 

responsabilità 

 

 Elaborazione dei cedolini e relativi adempimenti contributivi f24, uniemens; 

Gestione di pratiche di assunzione, trasformazione e cessazione dei rapporti di lavoro 

collocamento, contratti e adempimenti; 

Supporto alla consulenza operativa ai clienti sull’elaborazione paghe e contributi ed in 

materia giuslavoristica, in particolare sulla contrattualistica aziendale, sugli adempimenti, 

sugli ammortizzatori sociali (cig), sulle relazioni sindacali; 

Gestione degli adempimenti annuali concernenti la gestione del personale dipendente 

(certificazione unica – modello 770 – autoliquidazione inail – calcolo del tfr – prospetti 

ratei…) e degli adempimenti periodici; 

Adempimenti cassa edile, mut; 

Gestione pratiche di inquadramento aziendale inps, inail, ex enpals, enti diversi; 

Conteggi per vertenze; 

Altri adempimenti previsti dalla mansione 
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• date (da – a)   2017 -2021 

• datore di lavoro  Cooperative - Torino 

• tipo di azienda o settore  Cooperativa socioassistenziale / cooperativa multiservizi 

• tipo di impiego  Responsabile paghe 

• principali mansioni e 

responsabilità  

 Redazione buste paga e adempimenti connessi cooperative sociali, cooperative 

produzione lavoro multiservizi 

 

• date (da – a)   2010-2017 

• datore di lavoro  Raggruppamento temporaneo di imprese per gestione servizi sanitari e formazione 

• tipo di azienda o settore  Amministrazione sanitaria per strutture sociosanitarie e assistenziali 

• tipo di impiego  Responsabile amministrativa e contabile 

• principali mansioni e 

responsabilità 

 Gestione del personale liberi professionisti autonomi e coordinamento lavoratori 

subordinati 

Controllo redazione contabilità – redazione bilanci e dichiarazioni redditi sp e pf 

Gestione gare d’appalto e adempimenti amministrativi 

 

• date (da – a)   2009-2010 

• datore di lavoro  Polis S.r.l. - Torino 

• tipo di azienda o settore  Elaborazione dati 

• tipo di impiego  Impiegata amministrativa 

• principali mansioni e 

responsabilità 

 Gestione contabile fino a redazione bilancio 

Elaborazione dichiarazioni dei redditi persone fisiche e società di persone 

 

• date (da – a)   2008-2009 

• datore di lavoro  Basic Italia Spa - Torino 

• tipo di azienda o settore  Distributore  Robe di  Kappa, Superga, K-Way 

• tipo di impiego  Impiegata contabile addetta ufficio fornitori 

 

• date (da – a)  2005-2008 

• datore di lavoro  Raggruppamento di imprese per gestione servizi sanitari società di servizi per la sanità 

• tipo di azienda o settore  Amministrazione sanitaria ospedaliera 

• tipo di impiego  Area amministrativo – contabile – gestione del personale liberi professionisti autonomi 

Controllo redazione contabilità – redazione bilanci e dichiarazioni redditi sp e pf 

Pianificazione turnistica del personale infermieristico 

Realizzazione compensi ad associati 

Rapporti con enti pubblici e privati  

Gestione qualità e supporto in certificazione secondo norme UNIENISO 9001 

Gestione e supporto amministrativo gare d’appalto 

   

• date (da – a)  2005 

• datore di lavoro  Conafi – Società finanziaria gruppo ITALIFIN Spa 

• tipo di azienda o settore  Finanziamenti e Cessioni V  

• tipo di impiego  Impiegata contabile  

   

• date (da – a)   2003-2005 

• datore di lavoro  Vip S.r.l.  

• tipo di azienda o settore  Produzione/commercio apparecchiature elettro-estetiche ed elettromedicali 

• tipo di impiego  Impiegata  

• principali mansioni e 

responsabilità 

 Amministrazione/contabilità Gestione acquisti e approvvigionamento con sistema MRP 

ISTRUZIONE E FORMAZIONE 

• date (da – a)  2020 

• nome e tipo di istituto di 

istruzione o formazione 

 Consulente del lavoro   

Iscr. Albo di torino n. 1856  
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• date (da – a)  2016-2020  

• nome e tipo di istituto di 

istruzione o formazione 

 Percorso finalizzato all’abilitazione professionale consulente del lavoro – torino 

- Praticantato consulente del lavoro 18 mesi 

- Corso praticanti consulenti del lavoro presso l’ORDINE DEI CONSULENTI DEL 

LAVORO di Torino 

- Corso praticanti presso ANCL UP torino 

 

• date (da – a) 

  

In corso 

• nome e tipo di istituto di 

istruzione o formazione 

 Facoltà Dipartimento di Giurisprudenza, Cultura, Politiche E Società  

Università degli Studi di Torino 

• principali materie oggetto dello 

studio 

 Scienze Amministrative delle Organizzazioni Pubbliche E Private 

• qualifica conseguita  Corso di Laurea Magistrale - Percorso da Giurista d’Imprese  

    

  

• date (da – a) 

  

2012-2015 

• nome e tipo di istituto di 

istruzione o formazione 

 Facoltà Dipartimento di Giurisprudenza, Cultura, Politiche E Società  

Università Degli Studi di Torino 

• principali materie oggetto dello 

studio 

                       • qualifica conseguita  Laurea triennale  

Tesi di laurea “le cooperative sociali in ambito sanitario e assistenziale” 

Relatore professor g. Bonfante 
 

 Laurea in Scienze dell’amministrazione e Consulenza del Lavoro 

Laurea Triennale  

Tesi di Laurea “Le Cooperative Sociali in Ambito Sanitario e Assistenziale” 

Relatore Professor G. Bonfante 

 

• date (da – a 

• nome e tipo di istituto di 

istruzione o formazione 

• principali materie oggetto dello 

studio 

• qualifica conseguita 

 

• date (da – a) 

  

2002-2003 (1000 ore con stage aziendale) 

I.I. R.R. Salotto e Fiorito Rivoli                                                                                                                                      

 

Amministrazione Aziendale e Contabile 

Tecnico Gestione Aziendale Informatizzata per Piccole e Medie Imprese 

 

2002 

• nome e tipo di istituto di 

istruzione o formazione 

 Liceo Scientifico “Norberto Rosa” 

• principali materie oggetto dello 

studio 

 Indirizzo tradizionale con P.N.I. (piano nazionale d’ informatica) 

• qualifica conseguita  Diploma Maturità Scientifica 

 

   

CARICHE  2022-oggi 

  Membro attivo del Direttivo Associazione Giovani Consulenti del Lavoro di 

Torino 

  2023-oggi 

  Formazione per Futuri DIRIGENTI DI CATEGORIA CdL  

Fondazione Studi Roma 
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CAPACITÀ E COMPETENZE 

PERSONALI 
ACQUISITE NEL CORSO DELLA 

VITA E DELLA CARRIERA MA NON 

NECESSARIAMENTE 

RICONOSCIUTE DA CERTIFICATI E 

DIPLOMI UFFICIALI. 
 

MADRELINGUA  Italiana 

 

 

 

altre lingue  INGLESE 

• capacità di lettura  BUONO 

• capacità di scrittura  BUONO 

• capacità di espressione orale  BUONO 

First lingue senza frontiere - scuola di lingue di Avigliana (TO) 

Corso avanzato di inglese 

 

 

CAPACITÀ E COMPETENZE TECNICHE 

con computer, attrezzature 

specifiche, macchinari, ecc. 

 Ottima conoscenza di applicativi ms-office / software: 

excel (inclusi elaborazione funzioni ed elaborazioni tabelle pivot), word, access, power-

point, publisher, open office, corel draw 

software gestionale “dna”, “il sole 24 ore”, “as 400”, “sispac”  

software paghe b.point – wki 

software paghe teamsystem 

software paghe gis – ranocchi (maggiore esperienza e conoscenza) 

software paghe zucchetti (omnia e paghe infinity) 

software paghe cenasp - namirial 

software banca dati giuridici, fiscali, lavoro - plusplus24 - tcdesk 

internet banking  

internet explorer, chrome, mozzilla e programma outlook  

utilizzo software per masterizzazione cd-rom e scansione documenti 

 

 

 

 

.                                         Maria Grazia Bottiglieri 

bottiglieri@studiobottiglieri.com 

 

 


