
PROFILO

Impegnata da sempre presso le Aziende di famiglia, ho acquisito un processo 
formativo in vari ambiti del lavoro, pertanto la competenza nella gestione quotidiana 
delle innumerevoli questioni che l’attività imprenditoriale comporta si è formata a 
360°.  Ho approfondito la capacità di interloquire e gestire direttamente con 
Autorità, Enti ed Istituti pubblici e privati muovendomi nei più svariati ambiti delle 
amministrazioni pubbliche e private. Ho elaborato il confronto con il cliente e/o 
utente finale sempre più consapevole delle sue scelte e conoscitore delle materie 
prime. Mi applico quotidianamente a gestire al meglio le risorse umane con cui 
collaboro al fine di creare un team sempre pronto a gestire le esigenze del lavoro.


ESPERIENZA

RESPONSABILE AMMINISTRATIVO E COMMERCIALE  — DAL 2001 AL 2022 TOTA 
EBANISTERIA CORATO (BA)


Gestione amministrativa e commerciale della Ditta Individuale che opera nel settore 
dell’artigianato, producendo manufatti in legno quali infissi esterni certificati, porte 
interne e arredamento. Grande competenza del processo produttivo di tutti i nostri 
prodotti, conoscenza delle materie prime e del loro impiego, ricerca continua dei 
materiali adatti al nostro processo con le migliori quotazioni di mercato. Dal punto di 
vista commerciale supporto il Cliente nella scelta del prodotto più indicato alle 
proprie esigenze.


RESPONSABILE AMMINISTRATIVO E COMMERCIALE  — DAL 2006 AL 2022 
“AZIENDA AGRICOLA DI BISCEGLIE LUISA” “ AZIENDA AGRICOLA 
FARM_AGRICOLATOTA SAS”


Gestione amministrativa della Azienda che opera nel settore agricolo della 
produzione di olio di oliva extravergine, uva da vino IGP e DOC, frutta a guscio, uva 
da mensa. Ho ricoperto diversi compiti all’interno dell’azienda, oltre a quello 
amministrativo, ho sviluppato la vendita estera dei nostri prodotti freschi come l’uva 
da vino e l’uva da tavola vendute sui mercati tedeschi, studiando e sviluppando i 
sistemi di certificazione per l’esportazione. I grandi cambiamenti che hanno 
affiancato il settore agricolo sono oggetto di studio continuo, al fine di mantenere 
standard qualitativi e aziendali alti. Sempre in contatto con le associazioni di 
categoria e il Dipartimento di Agricoltura della Regione Puglia per attuare progetti e 
elaborare finanziamenti per l’innovazione agricola.


Componente del direttivo, in qualità di Vice Presidente “Associazione Residenti 
Centro Storico” città di Bisceglie 


Componente della Consulta Comunale per il Centro Storico del Comune di Bisceglie


EMILIA TOTA 


24/10/1978


RUVO DI PUGLIA (BA)

VIA C.COLOMBO, 85 76011 BISCEGLIE (BT) 



ISTRUZIONE

Diploma liceo classico “A.Oriani 1990-1996


Facoltà di Giusrisprudenza “Aldo Moro” Bari 1996-1998 - Laurea non conseguita


COMPETENZE

• Competenza in materia di contabilità ordinaria, bilanci.


• Competenze informatiche, utilizzo di software e app di lavoro


• Competenza nell’utilizzo del software FATTURE IN CLOUD  e TIENI IL CONTO di 
Zucchetti per la fatturazione elettronica


• Competenza del software dell’Agenzia delle Entrate con particolare interesse al 
cassetto fiscale e fatturazione elettronica, e gestione contratti di locazione, utilizzo 
SISTER Agenzia del Territorio.


• Competenza nella gestione di impianto fotovoltaico superiore a 20KW, utilizzo dei 
canali di invio della Dichiarazione di Energia Elettrica e Trasmissione dei file


• Competenza e conoscenza nella gestione delle pratiche di finanziamento pubblico 
e/o fondi comunitari con interlocutori quali Puglia e Sviluppo, Regione Puglia, 
Agea.


• Lingua parlata Italiano, buona conoscenza lingua Inglese.


emiliatota@hotmail.it


+39 3283412053


VIA C.COLOMBO, 85 76011 BISCEGLIE (BT) 
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