ANNA CHIARA BAZZANI
03/08/1983, Udine
Residente a Ferrara  
annachiara.bazzani@libero.it

Ruolo: Responsabile amministrativa

Profilo professionale
Responsabile amministrativa con lunga esperienza nella gestione dei servizi cimiteriali per appalti comunali. Specializzata nel catasto cimiteriale, nella gestione documentale e contrattuale, nella fatturazione e nel coordinamento delle attività amministrative. Ottima predisposizione al contatto con il pubblico e solida esperienza di front office. Abituata a relazionarsi con enti pubblici, cittadini e personale operativo.

Esperienza professionale
2008 – oggi | Gestione servizi cimiteriali
Assunta come impiegata amministrativa per la gestione dei servizi cimiteriali nell’ambito di appalti comunali a ditte private.
Attività principali:
	•	Gestione pratiche amministrative cimiteriali
	•	Attività di front office e contatto con il pubblico
	•	Supporto operativo a enti committenti e cittadini
	•	Coordinamento delle procedure interne e dei flussi documentali

2020 – oggi | Responsabile amministrativa – Cimiteri di Comacchio
Promossa responsabile amministrativa anche per la parte immobiliare relativa ai cimiteri di Comacchio.
Attività principali:
	•	Gestione contratti di concessione
	•	Fatturazione e controllo amministrativo
	•	Relazione con il pubblico e gestione richieste
	•	Coordinamento con l’ufficio tecnico e con il Comune
	•	Supervisione del personale coinvolto nelle attività

2022 – oggi | Responsabile amministrativa – Cimitero di Codigoro
Estensione della responsabilità amministrativa anche al cimitero di Codigoro.
Attività principali:
	•	Gestione integrata delle attività amministrative
	•	Monitoraggio catasto, concessioni e scadenze
	•	Contatto con il pubblico e gestione front office
	•	Applicazione e aggiornamento delle normative cimiteriali

Competenze principali
	•	Gestione amministrativa completa
	•	Front office e relazione con il pubblico
	•	Catasto cimiteriale
	•	Gestione contratti di concessione
	•	Normative cimiteriali
	•	Fatturazione e software gestionali dedicati
	•	Coordinamento e gestione del personale
	•	Organizzazione e controllo dei flussi di lavoro
	•	Relazione con enti pubblici e appaltatori

Altre competenze e specializzazioni
	•	Specializzazione nell’inserimento e aggiornamento del catasto cimiteriale
	•	Uso avanzato di software gestionali per fatturazione, catasto, concessioni e documentazione amministrativa
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