Curriculum Vitae Europass

Informazioni personali
Nome / Cognome

Indirizzo
Cellulare

Telefono
E-mail
Data di nascita

Luogo di nascita
Cittadinanza

Stato civile

Esperienza professionale
Date

Lavoro o posizione ricoperti
Principali attivita e responsabilita

Nome e indirizzo del datore di lavoro
Tipo di attivita o settore

Date
Lavoro o posizioni ricoperti

Principali attivita e responsabilita

Nome e indirizzo del datore di lavoro
Tipo di attivita o settore

Stage formativi
Date

Lavoro o posizione ricoperti
Principali attivita e responsabilita

Nome e indirizzo del datore di lavoro
Corsi formativi

Date

Date
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Maria Elisa Rota

Via Coegia, 7 — 24030 - Locatello (BG)
340 8946803

035 866066
mary.rota@alice.it

26/04/1991
Bergamo
Italiana

Nubile

23/10/2012 - 17/11/2015

Segretaria

Trattamento ed inserimento dati su supporto cartaceo ed informatico, funzioni amministrative
e contabili, attivita di marketing e di promozione

E.S. Technology di Errico Salvatore, via alle Fonti, 11 — 24038 — SantOmobono Terme (BG)
Azienda operante nel settore edile e nella vendita di prodotti a biomassa

22/03/2011 - 21/12/2011

Segretaria

Interprete, trattamento ed inserimento dati, archiviazione, fascicolatura, stesura di testi,
organizzazione dei materiali e dei documenti relativi a riunioni e trasferte del direttore, funzioni
amministrative e contabili.

Art Group Spa, via Santa Elisabetta, 3 - 24121 - Bergamo (BG)

Azienda operante nel settore dell'energia rinnovabile

14/07/2008 - 9/08/2008

Segretaria

Catalogazione pratiche e delibere, inserimento dati di protocollo, calcolo ammontare fatture ed
estratti conto e determinazione dei servizi finanziari.

Comune di Locatello, Piazza della Liberta, 4 - 24030 - Locatello (BG)

5/03/2014 - 11/04/2014

Percorso formativo “ Formazione interna on the job per 'espletamento della formazione
obbligatoria in apprendistato professionalizzante”
E.S. Technology di Errico Salvatore, via alle Fonti, 11 - 24038 - Sant Omobono Terme (BG)

17/02/2014 - 26/02/2014
Percorso formativo “ Addetto al’amministrazione e ai servizi aziendali”

Associazione Formazione Professionale del Patronato S.Vincenzo
Via Mauro Gavazzeni, 3 - 24121 - Bergamo



Date

Date

Istruzione e formazione

Date

Qualifica conseguita

Principali materie oggetto dello studio

Nome e tipo d'organizzazione
erogatrice di istruzione e formazione

Capacita e competenze personali
Madrelingua

Altre lingue
Autovalutazione
Livello europeo (*)
Inglese

Spagnolo

Francese

Capacita e competenze sociali

Capacita e competenze
informatiche

Capacita e competenze
relazionali

Altre capacita e competenze

Interessi extraprofessionali

Patente

16/03/2009 - 20/03/2009

Corso intensivo di lingua spagnola — Vacanza studio in famiglia
Academia Mester
Salmanca (E)

3/03/2008 - 7/03/2008

Corso di lingua Inglese - Vacanza studio in famiglia
ISIS — Greenwich School of English
Greenwich (UK)

2005 - 2010
94/100

Discipline turistiche e aziendali, diritto e legislazione turistica, geografia turistica, lingue
straniere (inglese, spagnolo, francese)

Diploma di maturita ad indirizzo turistico presso I'lstituto Tecnico Commerciale e Turistico
Vittorio Emanuele Il di Bergamo conseguito nel 2010

Italiano
Comprensione Parlato Scritto
Ascolto Lettura Interazione orale  Produzione orale
Utente Utente Utente Utente Utente
B1 B1 B1 B1
autonomo autonomo autonomo autonomo autonomo
Utente Utente Utente Utente Utente
B1 B1 B1 B1
autonomo autonomo autonomo autonomo autonomo
Utente Utente Utente Utente Utente
B1 B1 B1 B1
autonomo autonomo autonomo autonomo autonomo

(*) Quadro comune europeo di riferimento per le linque

Propensione verso impieghi dinamici

Buone capacita relazionali e organizzative

Costanza e impegno per il raggiungimento degli obiettivi
Gestione autonoma del lavoro

Ottime doti comunicative

Buona conoscenza dei programmi del pacchetto Microsoft Office (Word, Excel, Outlook,
PowerPoint, Publisher), Internet Explorer.

Volontariato presso |'associazione “ Fabbrica dei Sogni ONLUS ” di Bergamo
(sostegno scolastico a ragazzi disagiati) nel corso dell'anno scolastico 2008-2009
Catechesi e animazione presso l'oratorio

Volontariato presso il Centro Ricreativo Estivo

Esperienza pluriennale di aiuto compiti e sostegno nello studio

Baby-sitter a bambini dai 3 mesi ai 12 anni

Lettura, cinema, musica
B

"lo sottoscritto Rota Maria Elisa, dichiaro che le informazioni riportate nel presente Curriculum Vitae sono esatte e veritiere. Autorizzo inoltre il trattamento dei dati
personali, ivi compresi quelli sensibili, ai sensi e per gli effetti del decreto legge 196/2003 per le finalita di cui al presente avviso di candidatura’.
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http://europass.cedefop.europa.eu/LanguageSelfAssessmentGrid/it

