DIRETTORE GENERALE

GIAMPAOLO BOTTA
Responsabile Segreteria Generale

Gestione delle attività e delle competenze ordinarie dell’Associazione

Responsabile del coordinamento del personale ed delle attività della Segreteria

Attuazione direttive ufficio di Presidenza e Consiglio Direttivo

Rapporti con Soci, Enti, Istituzioni e Rappresentanti di categoria

Rappresentanza e controllo di coordinamento ed indirizzo progettuale sulle attività associative

	Area

Amministrazione
	Area

Questioni generali


	Area

Ufficio di Presidenza
	Area

Servizi ai Soci -Spediservices Srl


	Area

Consulenza Doganale e Portuale ai soci
	Area

Attività trasversali e Studi di settore

	MARCO MARSANO
	AZZURRA SCASSO
	AMANDA DEL RE
	ORNELLA LAGASIO
	FRANCO GUALENI
	PAOLO SIMANI

	· Gestione contributi associativi e vari

· Tenuta cassa, prima nota e banche

· Rapporti con fornitori

· Rapporti con Banche ed istituti di credito

· Rapporti con enti previdenziali e fondi di previdenza integrativa di settore;

· Gestione sistema informatico

· Updating sito internet

· Aggiornamento anagrafico associati

· Gestione archivio

· Rapporti prima consulenza associati

· Consulenza su CCNL

· Consulenza procedure amministrative

· Responsabile Legge 626/94
	· Predisposizione documentazione di supporto all’attività del Consiglio Direttivo, archiviazione documentale di direzione

· Partecipazione a riunioni interne ed esterne legate all’attività delle Commissioni – ivi inclusa l’attività di istruttoria documentale e normativa di supporto

· Aggiornamento planning operativo delle attività associative

· Coordinamento corsi di formazione tecnici e seminari di aggiornamento professionale

· Vertenze sindacali, contrattazione collettiva, normativa di settore

· Esame ed approfondimenti in materia contrattuale/legale, societaria, studi di settore e  ricerca

· Sezione Corrieri


	· Agenda Presidenza ed Agenda Generale

· Sbobinatura riunioni direttivo

· Convocazioni Ufficio di Presidenza, di Segreteria Generale, di Commissioni e Sezione

· Iniziative e presenze editoriali – marketing e relazionali

· Gestione Release

· Convocazioni e verbali società partecipate/

    partecipazioni CDA

· Responsabile primo soccorso

· Predisposizione documentazione di supporto all’attività del Consiglio Direttivo,

· Aggiornamento planning operativo delle attività associative

Protocollo generale

· Protocollo corrispondenza ed atti in entrata ed uscita

· Gestione archivio dati e cartaceo

· Circolari associative – protocollo, invio, 

archiviazione

· Rassegna stampa

· Aggiornamento sito – registrazione nuovi utenti – aggiornamento data base

· Gestione fornitori ed ordini


	· Rassegna stampa

· Aggiornamento sito e data base mailing list

· Servizi Spediservices srl:

· Rimessa in termini

telematica buoni di consegna scaduti

· Rilascio smart card
– checking virtual office
· Fatturazione e 

situazione pagamenti

· Convenzioni ed Abbonamenti

· Predisposizione documentazione di supporto all’attività del Consiglio Direttivo,

· Aggiornamento planning operativo delle attività associative

Protocollo generale

· Protocollo corrispondenza ed atti in entrata ed uscita

· Gestione archivio dati e cartaceo

· Circolari associative – protocollo, invio, 

archiviazione

· Release

· Aggiornamento sito – registrazione nuovi utenti – aggiornamento data base

· Gestione fornitori ed ordini


	· Problematiche doganali

· Problematiche portuali

· Assistenza attività Commissioni Tecniche

· Assistenza tecnica presso Sezioni ed Direzione

· Attività di verifica su problematiche operative di varco

· Istruttoria normativa e documentale su operazioni e procedure doganali e portuali

· Verifica ed indagini di settore su dati statistici


	Per le attività riconducibili a questa area, si è ricorso fino ad oggi all’ausilio di personale in tirocinio o stage da Università e Corsi Master. L’apporto ed il contributo di coloro che a rotazione hanno occupato questa area è stato importante al fine di poter contribuire ad una maggiore e più precisa attività di controllo su dati ed informazioni. L’incremento delle attività di ricerca e di studio deve anche essere attribuito al contributo operativo di chi giornalmente si impegna nel rilevamento di ogni informazione sensibile ad accrescere le conoscenze su singoli aspetti operativi.
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