Martina Schembari

Nata a Comiso il 26/07/1989

Contatti

@ 333.7170199

8 martina.schembari@gmail.co
m

Q Via Gen. Cascino n. 42 Comiso

Lingue
Italiano Madrelingua

Inglese Intermedio

Su di me

Professionista con competenze
avanzate in contabilita e gestione
database, abile nel multitasking e
nella pianificazione di eventi.
Eccellente nel lavoro di squadra e
nella comunicazione efficace,
garantendo riservatezza e
discrezione. esperta nell’utilizzo di
microsoft excel e nella gestione dei
fornitori, con una forte
predisposizione all’organizzazione
e alla delega resposabile.

Esperienza professionale

SEGRETARIA AMMINISTRATIVA
AVIS COMISO dal 6/2021- ad oggi

* Gestione e aggiornamento dei database aziendali
organizzandoli in base alle procedure di archiviazione stabilite

« Assistenza telefonica ai clienti fornendo informazioni ed
eventuali chiarimenti

* Elaborazione degli ordini di forniture per I'ufficio, materiali e
altri prodotti

* Conduzione delle pratiche burocratiche e amministrative di
competenza

* Gestione e smistamento telefonate, e-mail e posta cartacea

* Elaborazione di report finanziari periodici, monitoraggio delle
spese e preparazione dei bilanci preliminari

¢ Verifica della corretta gestione di dati sensibili ai sensi
delle norme sulla privacy

CONSIGLIERE COMUNALE
dal 6/2019 - ad oggi

e collaborazione costruttiva con i funzionari in carica per I'esercizio
completo della propria funzione sugli atti deliberativi

e organizzazione di eventi e manifestazioni

e promozione della partecipazione civica e dell’educazione politica
trai cittadini

Istruzione ¢ formazione
2018 - 2021| UNIVERSITA DEGLI STUDI N. CUSANO ROMA

Laurea triennale in economia azienda e managment
2004 - 2007 | LICELO CLASSICO “G. CARDUCCI”- COMISO

maturita classica

Capacita e competenze

e competenze informatiche

e motivazione e spirito di adattamento

e doti organizzative e gestionali

e utilizzo di sistemi operativi

e normativa sulla privacy

e contabilita di base

e utilizzo di Microsoft Excel, word, power point

e il



