Cuarriculum Vitae ALESSANDRA PRETE

Data di nascita 15.03.1983

Cittadinanza Italiana

Indirizzo Via Lago di Bolsena 11
Citta Galatina (LE)
Cellulare 389/6847359

Stadi

Diploma Istituto Tecnico Commerciale e per Geometri “E.VANONI” (1998-2002) con
votazione 88/100;
Iscrizione Universita’ degli Studi del Salento, Corso di Laurea in “Scienze dei Servizi

Giuridici” (2003) sostenuti 23 esami

Esperienze lavorative
e Contratto a tempo indeterminato  Studio Legale De Vitis ( dal 2009- 2018) con piu sedi

in Italia ed esperienza lavorativa anche presso la sede di Milano.

Nello specifico T'attivitd consiste: nel fissare appuntamenti e scadenze; ricevere e
smistare telefonate; controllare e gestire la corrispondenza; filtrare le comunicazioni
verbali o scritte dirette al superiore e gestire la sua agenda; scrivere e revisionare testi e
documenti; veicolare informazioni o comunicazioni tra vari uffici o soggetti; aggiornare
archivi o banche dati; organizzare riunioni, assemblee o viaggi di lavoro del personale
(prenotare voli, sale riunioni, alberghi, ristoranti, ecc.);; gestire la corrispondenza con
gli utenti (curare la mailing list, inviare/ricevere e-mail); eseguire adempimenti
amministrativi (recarsi alla banca, all'ufficio postale, ecc.); predisporre comunicazioni o
lettere di convocazione.

* Amministratore Unico della Farmacia Comunale di Nardo’ srl ( 2017 — 2018)




Conoscenza informatica
" Buona conoscenza dei programmi Office (Word, Excel e Power Point)

. Buona conoscenza delle applicazioni Internet ( Internet Explorer, Mozilla e Firefox)

Lingne
Inglese buono

Spagnolo buono

Informazioni personali
« Datente di guida B (automunito), disponibile agli spostamenti a seconda delle esigenze

richieste

e Disponibile a collaborazioni anche a tempo determinato, part-time orizzontale e
verticale a seconda delle richieste lavorative

e Massima serietd, puntualita, disponibilitd e professionalita

e Predisposizione ai contatti umani e al lavoro di gruppo, in un clima di collaborazione

reciproca.

La sottoscritta, consapevole delle sanzioni penali previste dalla vigente normativa nel caso di dichiarazioni

mendaci, falsita negli atti ed uso di atti falsi, dichiara che quanto sopra corrisponde al vero.
Nardo, 30 agosto 2021

Con osservanza
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Autorizzo al trattamento dei dati personali e sensibili ai sensi della legge 196/2003 sulla tutela

della privacy

Alessandra Prete




