Martina Gotti

europass

ESPERIENZA LAVORATIVA

01/11/2014 - 12/01/2015 Bergamo, ltalia
Impiegata di segreteria Studio Maffeis s.r.l.

» Consulenza amministrativa fiscale e tributaria
* Segretaria contabile

* Responsabile dell'archivio

* Attivita di front office (gestione centralino)

» Commissioni fuori sede (tribunale,banca)

Indirizzo Via Giuseppe Garibaldi 9C, 24122, Bergamo, Italia

15/03/2014 - 15/05/2014 Ubiale Clanezzo, ltalia
Segretaria amministrativa Comune di Ubiale Clanezzo

» Addetta a mansioni segretariali

* Controllo della scrivania (stampa dei documenti, rinnovo carta
d'identita)

» Gestione dell'archivio

* Predisposizione di documenti contabili dell'ente sopra riportato

» Gestione delle comunicazioni e redazione di documenti indirizzati ai
cittadini

* Attivita di front office, accoglienza della clientela

Impresa o settore Attivita amministrative e di servizi di supporto | Indirizzo Via
Papa Giovanni XXIII, 1, 24010, Ubiale Clanezzo, ltalia

29/05/2017 - ATTUALE Bergamo, ltalia

Segretaria assicurativa peritale Centro Perizie Bergamo di
Zilioli Lorenzo

» Segretaria amministrativa

» Gestione dei contatti (con riparatore/danneggiato)

» Gestione e sviluppo di pratiche assicurative

» Organizzazione dell'agenda per gliimpegni fuori sede

» Smistamento della posta elettronica in entrata ed in uscita
« Solleciti a clienti tramite raccomandata

Impresa o settore Attivita finanziarie e assicurative ' Indirizzo Via Nedo Nadi, 5,
24124, Bergamo, ltalia

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

13/09/2011 - 07/06/2016 Bergamo, ltalia

Diploma di segretaria di azienda lIstituto Statale di Istruzione
Superiore Guido Galli

» Economia aziendale

« Diritto civile

» Matematica
Indirizzo Via Mauro Gavazzeni 37 , Bergamo, ltalia ' Campo di studio Economia,
tecnica aziendale e diritto | Voto finale 68/100 Tesi Luisa Spagnoli "La storia del
bacio"

COMPETENZE LINGUISTICHE
LINGUA MADRE: italiano



Altre lingue:

inglese

Ascolto A2
Produzione orale A2

Lettura A2
Interazione orale A2

Scrittura A2

francese

Ascolto A2
Produzione orale A2

Lettura A2
Interazione orale A2

Scrittura A2

Livelli: A1 e A2: Livello elementare B1 e B2: Livello intermedio C1 e C2: Livello avanzato

COMPETENZE DIGITALI

Posta elettronicaMessaggistica | conoscenza base del sistema windows (interfaccia) | Social Media/Social Network
Pacchetto Office

PATENTE DI GUIDA

* Patente di guida: B 04/03/2016 — 07/07/2026

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nel CV ai sensi dell’art. 13 d. lgs. 30 giugno 2003 n. 196 - “Codice in
materia di protezione dei dati personali” e dell’art. 13 GDPR 679/ 16 - “Regolamento europeo sulla protezione dei dati
personali”.



