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Curriculum Vitae 

 
Mariagrazia Graffione 
Nata in Genova il 25/11/1965 
Ivi residente in Corso F. Magellano 6  
 
 3495458226  
 
 mgraffione@libero.it  
 mgraffione@pec.libero.it 

 

*** 
 
 
FORMAZIONE  
 
Biennio Segretaria d’Azienda steno-dattilografa con veloce scrittura dettatura e copiato.  
Ottima conoscenza pacchetto Office (Word ed Excel), Internet, Posta Elettronica, accesso ai portali 
P.A. con SPID e/o altre credenziali. 
Ottima conoscenza Lextel, depositi telematici Quadra, consultazione fascicoli Polisweb, inserimento 
mediazioni, istanze gratuito patrocinio, visure ordinarie e catastali Sfera. 
 
 
PRECEDENTI IMPIEGHI 
 
1986 - 1992 Studio Legale Avv. Ippolito Alberti 
1992 – 1998 Studio Legale Prof. Franco Bonelli 
2000 – 2003 Studio Commercialisti Dott. Paolo Fasce 
2006 – 2013 Compagnia Bunkeraggio Ottavio Novella SpA 
2018 – 2023 Studio Legale Zadra & Pattay 
 
 
MANSIONI E COMPETENZE 
 
Le mie mansioni sono sempre state in forza alla Segreteria occupandomi di: 
 
- front-office (centralino multi-linee, planning ed accoglienza clienti) 
- redazione corrispondenza cartacea e PEC  
- archivio cartaceo ed informatico 
- processo telematico Quadra, iscrizione a ruolo, spese giustizia, depositi memorie, note con allegati 

generici, istanze generiche, istanze visibilità fascicoli, consultazione/estrazione documenti 
Polisweb) 

- certificati anagrafici 
- notifiche PEC  
- notifiche CARTABIA 
- mediazioni e istanze gratuito patrocinio  
- incombenze in Tribunale, UNEP, Posta, Banche, ecc. 
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Non mi occupo di fatturazione elettronica. 
 
Non parlo lingue straniere ma il mio italiano parlato e scritto è ottimo. 
 

*** 
 
NOTE PERSONALI 
 
Buona presenza, professionale, con spirito organizzativo, d’ordine e rispetto reciproco. 
 
Attualmente libera e disponibile, anche per brevi sostituzioni, e interessata esclusivamente ad un 
contratto part-time mattina 20-25 h. 
 
Coniugata, senza figli, moto munita patente B. 
 
 
In fede 
 
Genova, 4 marzo 2024 
 
 

 
 

Mariagrazia Graffione 
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Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Dlgs 196/03 


