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INFORMAZIONI PERSONALI Matteo Locatelli 

 

  

 Via Pascolo, 16, 24044, Dalmine, Bergamo  

 035 502278     3485958589  

 ​matteoloca97@gmail.com  

WhatsApp 

Sesso​ ​M​ ​| Data di nascita​ ​09/08/1997​ ​| Nazionalità​ ​Italiana  
 
OCCUPAZIONE DESIDERATA Amministrativa - Commerciale - Contabile  
 

ESPERIENZA 
PROFESSIONALE 

 
Dal 01/05/2017 al 

 
 
 
 

Dal 11/10/2016 al 10/04/2017 

Dal 09/06/2015 al 30/06/2015 

Dal 09/06/2014 al 30/06/2014  

Apprendistato presso la società Dalmine Costruzioni Srl 
Via E. Baschenis, 9– 24044 Dalmine (BG) 
▪ Controllo documenti amministrativo-contabili di clienti e fornitori; 
▪ Acquisizione, archiviazione e registrazione di documenti contabili in prima nota 
▪ Acquisizione, archiviazione e registrazione di documenti amministrativo-contabili con utilizzo 

di software gestione amministrativa 
▪ Redazione di documenti d’acquisto e vendita 
▪ Esecuzione e controlli telematici di incassi e pagamenti 
▪ Gestione rapporti clienti e fornitori 

Attività o settore​ ​Amministrativo - Contabile 

Tirocinio presso lo Studio Anna Cortesi  
Via Dante Alighieri, 25 – 24040 Suisio (BG) 
▪ Elaborazione buste paga 
▪ Denunce di nuovo lavoro - infortuni - malattie online 
▪ Denunce Fondo est - Enti Previdenziali - Enti Bilaterali 
▪ Gestione archivio 
▪ Reception e accoglienza clienti 

 
Attività o settore​ ​Addetto all’amministrazione del personale 

Stage presso la società Dalmine Costruzioni Srl 
Via E. Baschenis, 9 – 24044 Dalmine (BG) 
▪ Gestione e sistemazione dell’archivio 
▪ Registrazione fatture e bolle 
▪ Ammortamento immobilizzazioni 
▪ Reception e accoglienza clienti 

 
Attività o settore​ ​Amministrativo - Contabile  

Stage presso la società Dalmine Costruzioni Srl  
Via E. Baschenis, 9 – 24044 Dalmine (BG) 

▪ Gestione e sistemazione dell’archivio 
▪ Registrazione fatture e bolle  

 
Attività o settore​ ​Amministrativo - Contabile  
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ISTRUZIONE E FORMAZIONE 

 
 

Dal 2011 al 2016 
 
 
 

Dal 2008 al 2011 

Diploma di “Ragioneria” presso ISIS L. Einaudi di Dalmine, BG  
▪ Voto maturità: 84/100 
▪ Ambito: Amministrazione, Finanza e Marketing 

Licenza di 3°Media 
Scuola Aldo Moro, 24044, Dalmine, BG 

 Livello QEQ: 4 

 
 Livello QEQ: 1 

 

 
COMPETENZE PERSONALI 

 

Lingua madre: Italiano 
 

Altre lingue: COMPRENSIONE  PARLATO  PRODUZIONE 
SCRITTA  

Ascolto  Lettura  Interazione  Produzione orale  

Inglese  B1 B1 B1 B1 B1 
Spagnolo  B1 B1 B1 B1 B1 

 
Competenze comunicative ▪ Ho avuto modo di approfondire le mie competenze comunicative in molti modi, sia all’interno 

della ditta Dalmine Costruzioni Srl nella quale ho svolto due stage estivi, che durante il 
periodo di tirocinio effettuato presso Lo studio Anna Cortesi,  
 

▪ Durante un’attività lavorativa estiva (2016) come fruttivendolo ho avuto la possibilità di stare 
in continuo contatto con la clientela ampliando notevolmente le mia capacità comunicative. 

▪ Ottime competenze comunicative acquisite durante le varie esperienze come animatore al 
Centro Ricreativo Estivo presso l’Oratorio Giovanni Paolo II - Mariano al Brembo, Dalmine, 
BG 

 

Competenze organizzative e 
gestionali 

 
 

▪ Ho avuto modo di approfondire le mie competenze organizzative e gestionali sia all’interno di 
un team durante lo stage effettuato presso la Dalmine Costruzioni Srl che durante il tirocinio 
presso lo Studio Anna Cortesi. 

▪ Buone competenze organizzative e gestionali acquisite durante le varie esperienze come 
animatore al Centro Ricreativo Estivo presso l’Oratorio Giovanni Paolo II - Mariano al 
Brembo, Dalmine, BG 
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Competenza digitale ▪ Buone conoscenze del pacchetto Microsoft Office 

▪ Buona conoscenza dei principali browser internet 
▪ Buona conoscenza e proprietà dell’applicativo paghe ‘Zucchetti’ 

 
 

 
Patente di guida B 
 
 
 
 
ULTERIORI INFORMAZIONI 
 

Corsi 

 
 

Dati personali 

 
▪ Corso di Formazione Generale in materia di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro 
▪ Corso di Formazione in materia di salute, igiene e sicurezza sul lavoro della durata di 4 ore 

(01/12/2016) 
▪ Modulo formazione generale e specifica rischio basso della durata di 4 ore (01/12/2016). 

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, 
n. 196 "Codice in materia di protezione dei dati personali”. 
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