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INFORMAZIONI PERSONALI  
 
Nome    Teresa  Virgilio 
Indirizzo   Via Delle Orchidee 6, 20147 - MILANO   
Data di nascita  29/05/1962 
Telefono   345/6321227  
Nazionalità   Italiana  
 
 
TITOLO DI STUDI  
 
Data   Marzo 1990 
Tipo di Istruzione Laurea in Lingue e Letterature straniere, conseguita presso lo I.U.L.M.  di   

Milano,  con votazione 99/110 .  
 
27/04/2016 –  Corso di Formazione in Paghe e contributi – finanziato da Formatemp.  
09/06/2016 
  
ESPERIENZE PROFESSIONALI  
 
19/06/2015-18/03/2016 IMPIEGATA AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE   
  Impiegata con contratto a tempo determinato presso la 2M Srl , Via Longa 11 -  

Fizzonasco di Pieve Emanuele (MI), dove è responsabile  dell’Amministrazione 
del Personale e svolge le seguenti attività: rilevazione presenze di circa 150 
dipendenti ed invio dati allo studio paghe, controllo cedolini e trasmissione degli 
stessi, comunicazioni obbligatorie assunzioni/cessazioni, formalizzazione lettere 
di assunzione, proroghe, passaggi di livello e contestazioni disciplinari.  Gestisce 
gli  infortuni,  le richieste di assegni familiari,  i pagamenti   dei fondi  pensione e 
le  visite mediche dei dipendenti.  Si interfaccia con i dipendenti per chiarimenti 
su buste paghe, conteggi ferie, permessi, TFR, ecc. Segue inoltre alcune attività 
amministrative quali il controllo e la registrazione delle note spese, il pagamento 
ed il riaddebito delle  multe  e  la gestione della  cassa dell’ufficio.  

 
3/02/2014 – 16/032015 IMPIEGATA AMMINISTRATIVA  

Impiegata  presso  l’azienda Virgilio Gioielli Srl , dove  si occupa delle seguenti 
attività amministrative:  gestione banca, cassa, prima nota,  pagamenti fornitori, 
stipendi, F24, Riba,  bolle di consegna,   fatturazione, elaborazione note  spese, 
raccolta documentazione contabile da inviare mensilmente al commercialista ,  
rilevazione ed invio delle presenze allo  studio paghe.  



Segue inoltre l’elaborazione degli Studi di Settore, le richieste di finanziamenti 
on-line relative ai Bandi  promossi dalla Regione Lombardia  e dalle Camere di 
Commercio  Lombarde ed il coordinamento  dell’attività relativa alla Sicurezza.  

 
13/12/2010 –              IMPIEGATA AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE   
28/09/2012  Impiegata presso la società All Computer Srl, con sede a Fizzonasco  di 

Pieve Emanuele (MI), come addetta all’Amministrazione del Personale, 
dove si occupa di quanto segue:  
- rilevazione delle presenze di  circa 120 dipendenti ed invio dei dati 

al consulente del lavoro per l’elaborazione degli stipendi;  
 - controllo variabili inserite nei cedolini;  
 - inserimento bonifici stipendi;  
 - comunicazioni obbligatorie assunzioni/cessazioni dipendenti;  

- formalizzazione lettere di assunzione, proroghe, passaggi livelli, 
contestazioni disciplinari, ecc.   

- interfaccia con dipendenti per chiarimenti buste paga, conteggi 
TFR , ferie e permessi;    

   - ordini buoni pasto e distribuzione ai  dipendenti;  
   - gestione parco auto aziendale;  

- comunicazioni interne aziendali,  corrispondenza esterna e 
contatti  con avvocati, enti e sindacati. 

    
02/01/2008 –             SEGRETARIA AMMMINISTRATIVA   
31/08/2010  Impiegata presso la società Renthit Srl, con sede in Via Brera,  2 –  

Milano, come segretaria con mansioni prevalentemente amministrative 
quali:  
- scadenziario clienti ed attività di recupero crediti;  
- pagamento fornitori, F24 e stipendi con home-banking;  
- raccolta documentazione contabile da inviare mensilmente al 

commercialista;  
- rilevazione presenze ed invio dati per elaborazione stipendi;  
- organizzazione viaggi e riunioni;  
- corrispondenza anche con l’estero prevalentemente in inglese. 

 
01/10/1999 –            ADDETTA AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE  
31/08/2007  Impiegata presso la Mibi Servizi Integrati Spa, Via Lario 16 –  Milano.  
  Qui è referente dell’ufficio del Personale e svolge le seguenti attività:   

- rilevazione presenze di oltre 100 dipendenti con gestionale  Inaz;  
- invio dati all’ufficio paghe e controllo variabili inserite nei cedolini;  
-  comunicazioni obbligatorie agli Enti e gestione infortuni;  
- formalizzazione lettere di assunzione, proroghe, passaggi livelli,  

ecc.   
- interfaccia con dipendenti per chiarimenti buste paga, conteggi 

TFR, ferie e permessi;    
   - ordini buoni  pasto e distribuzione  ai dipendenti;  

-  coordinamento  dell’attività relativa alla Sicurezza, organizzazione  
visite mediche dipendenti ed  incontri annuali con il Medico 
competente  ed il Responsabile della Sicurezza.   

- formalizzazione delle comunicazioni aziendali relative alla Privacy. 
 
01/06/1990 –             SEGRETARIA DIREZIONE UFFICIO LEGALE   
30/09/1999 Impiegata presso la sede della Standa Spa, Assago (MI), in qualità di 

Assistente del Responsabile dell’ufficio legale, dove  si occupa di :   
- redazione atti ;  
- scadenziario delle udienze  del contenzioso civile ed 

amministrativo e raccolta della documentazione di causa;  
- gestione agenda professionisti, organizzazione riunioni e viaggi;  



- gestione corrispondenza interna ed esterna;  
- contatti con avvocati e notai.  
- elaborazione note spese professionisti.  

 
 
LINGUE   Inglese: buono 
   Francese: discreto 
     
 
COMPETENZE  
TECNICHE   Ottimo utilizzo Office (Word ed Excel), Navigazione Internet  e 

conoscenza gestionale  per la rilevazione presenze INAZ .  
 
PATENTI  Patente B – Automunita .  
 
  
SI AUTORIZZA IL TRATTAMENTO  DEI DATI AI SENSI DEL D.LG. 196/2003  
  
BENEFICIARIA DEGLI SGRAVI CONTRIBUTIVI   PREVISTI  DALL’ATTUALE RIFORMA DEL 
LAVORO, IN CASO DI ASSUNZIONE A TEMPO INDETERMINATO.  
 


