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INFORMAZIONI PERSONALI Matteo Matteucci 
 

  

 Via Cianfardone n.6 – 62014 Petriolo (Mc) - Italy 

 0733.550310     333.3216778 

 luseppo@gmail.com 

 

 

Sesso Maschio | Data di nascita 01/11/1981 | Nazionalità Italiana 

Stato Civile Convivente 
 
 

ESPERIENZA 
PROFESSIONALE   

 
 

Da Nov. 2014 a Genn. 2018  
 

Impiegato Amministrativo-Commerciale 

Novarese Srl Calzaturificio – Corridonia (Mc)  

▪ Cura dei rapporti con i Clienti nazionali ed internazionali per i Brands aziendali, a partire dalla 
ricezione degli ordini, controllo avanzamento produzione ordini, spedizione ordini, gestione resi o 
riparazioni, assistenza post vendita ai clienti, rapporti con Agenti di vendita.  

▪ Gestione della documentazione delle spedizioni nazionali ed internazionali (fatturazione, documenti 
di trasporto, documentazione doganale, ecc) sia relativamente ai Brands aziendali che alla 
produzione legata ai Clienti Direzionali (nello specifico Chanel, Dolce&Gabbana, Fendi, Christian 
Louboutin e altri marchi internazionali). 
 Inoltre gestione delle attività amministrative ed organizzative strettamente legate ai vettori/corrieri 
(dalla scelta dei preventivi alla gestione delle spedizioni). 

▪ Presso l’Ufficio Logistica/Produzione, gestione documentazione merce in entrata, bollettazione 
lavorazioni esterne, avanzamento delle lavorazioni esterne, gestione ordini materie prime, gestione 
corrieri e ritiri di tutta la merce e delle lavorazioni in uscita, emissione documentazione merce e 
lavorazioni in uscita, emissione DDT produzione e campionario Clienti Direzionali nazionali (nello 
specifico Chanel, Fendi, Dolce&Gabbana, Christian Louboutin), emissione Fatture vendita dei clienti 
direzionali internazionali (nello specifico Massimo Dutti, Asics, Fear of God e altri), gestione 
documentazione e spedizione di  resi e riparazioni merce Clienti Direzionali, gestione 
documentazione e spedizioni seconde scelte merce Clienti Direzionali, gestione documentazione e 
spedizioni resi a Fornitori.  

 
 

Da Giugno 2014 a Agosto 2014 
Assistente Responsabile centro estivo ragazzi 
Asd Le Muse– Petriolo (Mc) 

 

▪ Organizzazione Colonia estiva per ragazzi 

▪ Assistenza in qualità di responsabile durante la Colonia estiva per ragazzi 

▪ Realizzazione e gestione progetti ludico-ricreativi, sportivi e culturali durante  la colonia estiva per 
ragazzi 

 
 

Da Giugno 2010 a Ottobre 2014 (causa fine rapporto lavorativo: messa in liquidazione ditta) 
Impiegato Amministrativo Contabile 
Aeffe Srl Calzaturificio – Petriolo (Mc) 

 
▪ Contabilità Fornitori e Clienti, gestione rapporti con Banche ed enti.  

▪ Gestione piano di tesoreria 

▪ Gestione del credito ed attività di riscossione crediti. 

▪ Supporto al settore Commerciale, estero e nazionale. 
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ISTRUZIONE E FORMAZIONE   

 

Da Settembre 2000 ad  Aprile 2010 
Impiegato e praticante 
Studio Commerciale Vecchi Fabiola – Petriolo (Mc) 
 

▪ Registrazioni Contabilità ordinaria  

▪ Gestione paghe, LUL e relative denunce e dichiarazioni mensili 

▪ Gestione di tutte gli adempimenti amministrativi relativi ai rapporti lavorativi all’interno delle aziende 
clienti dello Studio, dalle assunzioni di lavoro, proroghe contratti di lavoro, cessazioni contratti di 
lavoro alle comunicazioni e operazioni per Cassa Integrazione e altri strumenti simili, compreso i 
rapporti con gli Enti previdenziali, assistenziali ed assicurativi in materia del lavoro. 

 
 

Da Giugno 2007 a  Dicembre 2007 
Magazziniere  
Emmedue Accessori Snc – Corridonia (Mc) 

 

▪ Logistica magazzino merce in entrata ed uscita 

▪ Consegne merce ai clienti  
 
 

Da Gennaio 2006 a Marzo 2006 
Impiegato Ufficio Accoglienza e Informazioni 
Università degli Studi di Macerata – Macerata (Mc) 
Facoltà di Scienze Politiche 

 

▪ Accoglienza e informazione presso portineria  

▪ Smistamento posta in entrata 

▪ Assistenza tecnica Docenti 
 
 

Da Aprile 2003 a Febbraio 2004 
Responsabile unico Sala Ristorante 
Ristorante/Enoteca Torquati – Macerata (Mc) 

 

▪ Gestione della sala Ristorante dell’azienda 
 
 

Da Gennaio 2003 ad oggi 
Barista  
Bar Centrale Petriolo - Petriolo (Mc) 

 
▪ Barista con contratto a chiamata 

 
Da Nov. 2014 a Genn. 2018 

  

Da Settembre 2000 a Luglio 2008 Laurea  

Università degli Studi di Macerata – Facoltà di Scienze Politiche 

▪ Laurea percorso  Analisi delle Politiche Sociali, Tesi finale sull’argomento “Distretto Industriale 
Calzaturiero Fermano-Maceratese e reti di realzioni sociali” 

 
 

Da Settembre 1995 a Luglio 2000 Diploma di maturità  

Itas M.Ricci di Macerata 

▪ Diploma di Perito Aziendale Corrispondente in Lingue Estere 
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COMPETENZE PERSONALI   

 

 

 
 

 
 

 

ULTERIORI INFORMAZIONI   

 

 

 

 

 

Lingua madre Italiano 

  

Altre lingue COMPRENSIONE  PARLATO  PRODUZIONE SCRITTA  

Ascolto  Lettura  Interazione  Produzione orale   

Inglese  C1 C2 C1 C2 C2 

  

Francese  B2 B2 B2 B2 B2 

 CONSEGUITA CERTIFICAZIONE DELF 

 Livelli: A1/A2: Utente base  -  B1/B2: Utente intermedio  -  C1/C2: Utente avanzato  
Quadro Comune Europeo di Riferimento delle Lingue 

Competenze comunicative ▪  Buone competenze comunicative acquisite durante le mie esperienze professionali e di studio, oltre 
ad una predisposizione al lavoro di squadra sviluppata nelle precedenti esperienze 

Competenze digitali AUTOVALUTAZIONE 

Elaborazione 
delle 

informazioni 
Comunicazione 

Creazione di 
Contenuti 

Sicurezza 
Risoluzione di 

problemi 

 Utente intermedio Utente intermedio Utente intermedio Utente intermedio Utente intermedio 

 Livelli: Utente base  -  Utente intermedio  -  Utente avanzato  
Competenze digitali - Scheda per l'autovalutazione  

 ▪ Buona padronanza degli strumenti della suite per ufficio (elaboratore di testi, foglio elettronico, 
software di presentazione) 

▪ Buona padronanza degli strumenti per la navigazione in internet 

▪ Programmi Gestionali utilizzati nelle precedenti esperienze lavorative: OSRA (contabilità), 
COMPANY (contabilità), GEA SOFT(contabilità e produzione), DATAINFOSIS (gestione Paghe) 

Patente di guida B 

Appartenenza a gruppi / 
associazioni 

 

▪ Sono attivamente partecipe alla vita politica del mio territorio di origine, e attualmente ricopro il ruolo 
di Assessore Comunale nell’Amministrazione del Comune di Petriolo (Mc) 

▪ Sono stato Presidente nominato dal 2010 al 2012 dell’Associazione Sportiva Dilettantistica San 
Marco di Petriolo (Mc) 

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

http://europass.cedefop.europa.eu/it/resources/european-language-levels-cefr
http://europass.cedefop.europa.eu/it/resources/digital-competences

