
Segretaria di Studi Legale
Avv. Maria Caburazzi - Mestre 
Dicembre 2006 - Ottobre 2022

- Processo civile telematico, gestione del 
deposito, gestione firme 

       digitali, gestione Pec, copie conformi     
       e attestazione di conformità. 
- Notifiche via Pec, Funzionalità Service 1 . 
- Gestione Processo Penale telematico 
- Gestione del centralino, della reception e di 

tutte le comunicazioni 
       cartacee ed elettroniche in entrata e in uscita. 
- Archivio 
- Prima nota 
- Accoglienza dei clienti e degli ospiti dei 

partner dello studio. 

Movimentatrice del personale
Coop. Sociale Codess - Venezia-Mestre 
Giugno 2006 Novembre 2006

- Organizzazione, sostituzione del personale 
assente, orari e sedi lavorative Prima Infanzia.

- Corrispondenza in entrata ed uscita 
- Coordinamento con le responsabili delle 

strutture di Prima Infanzia 
- Gestione di imprevisti e problemi lavorativi 

con rapidità ed efficienza. 

Assistente alla Presidenza
Fondazione delle Professioni Provincia di Venezia
Giugno 2005 Maggio 2006

- Organizzazione e gestione di varie attività. 

Intervistatrice
Vari Istituti di Ricerca (Eurisko, Ispos e Doxa) 
Giugno 1996 Dicembre 2000

- Inveristatrice a scopo statistico 

MARA
TOFFOLO ROSSIT

Affidabile, proattiva ed efficiente, 
con pluriennale esperienza nella 
medesima mansione. Dispongo di 
ottime doti comunicative, 
attenzione ai dettagli e spiccate 
abilità relazionali, forte attitudine 
alla discrezione e al rispetto delle 
procedure. 

PROFILE

Data entry e gestione documentale 
Efficienza, precisione e attenzione ai 
dettagli. 
Doti comunicative e relazionali 
Riservatezza e cordialità 
 

SKILLS

CONTACT

+39 347 6621234

betty1@mail.com

30038, Spinea VE

Venezia 17.11.1956

ESPERIENZE LAVORATIVE

ISTRUZIONE E FORMAZIONE
 
1974 4° anno : ragioneria 
Istituto Tecnico Commerciale Paolo Sarpi - Venezia

LINGUE

Italiano e Francesce

Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mio Curriculum Vitae in base all'art. 13 GDPR 679/16. Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi ai sensi del 
Decreto Legislativo 101/2018 e dell'art. 13 GDPR (Regolamento UE 2016/679) ai fini della ricerca e selezione del personale.


