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CAPACITA E COMPETENZE

« Resistenza allo stress

« Utilizzo pacchetto Office

« Precisione esecutiva

« Uso del gestionale Gestione del
Personale/Presenze/Protocollo
Elettronico.

« Multitasking

« Data entry

- Capacita di lavorare per scadenze

« Contabilita

«» Pacchetto Microsoft Office

« Gestione dei documenti

« Gestione della posta

« Gestione dei materiali

« Inserimento dati

Alessandro
ALESSANDRONI

PROFILO PROFESSIONALE

Componente preparato e professionale del team d'ufficio con una notevole
abilita nelle mansioniimpiegatizie ed esperienza in Sicurezza. Abile nel
soddisfare le esigenze dei clienti e nel raggiungere e superare gli ocbiettivi
aziendali. Capacita nel gestire agevolmente tuttiitipi di attivita
amministrative, tra cui coordinamento della posta, documentazione e
organizzazione dei viagai.

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI

Implegato
Ministero della Difesa. - ROMA

« Utilizzo di strumenti quali scanner, fotocopiatrici e sistemi gestionali.

« Attivita di segreteria e servizi generali a supporto dei dipartimenti aziendali.

« Collaborazione con 'ufficio personale per la rilevazione delle presenze, la
redazione di documenti e la distribuzione delle buste paga.

« Tenuta deirapporti con i fornitori e gestione completa deqgli ordini.

« Ricezione e smistamento di telefonate, e-mail e posta.

« Archiviazione cartacea e digitale di fatture, ordini, certificazioni e altri
documenti aziendali.

« Ricezione e inoltro tempestivo delle comunicazioni in entrata, come
telefonate, e-mail e lettere, al personale appropriato.

« Organizzazione delle forniture per I'ufficio e controllo delle scorte,
provvedendo prontamente agli ordini cosi da garantire il rifornimento del
materiale prima che possa terminare.

. Organizzazione e coordinamento dei viaggi del personale [Tipologial,
fissando appuntamenti e garantendo trasporti e allogai.

12/1990 - Attuale

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Ragloneria Perito Tecnico Amministrativo, 1998
Istituto Tecnico Commerclale Bachelet - ROMA



&

&l nwma i

Harie
Chaiia ol remscdln
Lstagn ol Namcita

Wlilla rictissla i
par o

%A&/ 2RO r’/ /Z& : _/!#,J/ frirer

Sistema Informativo del Casellario

Centificato del Casellario Giudiziale
(AFIT. 24 D.PAL 1471172002 N.313)
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RIDUZIONE DELLA META' DELLIMPOSTA DI BOLLO E DIRITTE: PER ESSERE ESIBIMTO N
OCCASIONE DI CANDIDATURA ELETTORALE (ART. 1 COMMA 14 LEGGE 2/2016)

S anesta cha nella Banca datl del Caselano gludziale risulta:

NULLA
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CERTIFICATO DEI CARICHI PENDENTI
Al fiome di: ALESSANDRONTI ALESSANDRD
dats nasclta: 08,/11 /1971
loogo nascibs: OORE = ET
i richiesta dell'intarsasats &f certifica, gl sensi delliart. EO

S-P.f.s che dal Reglatro Informatircato dells Motlzim di Reate di
qussdta Prooura della Beplibelica con datl aggiornati al glarpe
02,/09/2021 alle ar= 9,35.403%

HOM RISULTAND CARICHI PENDENTI

Far ypo Assinistrative.
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