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CONTATTI

*  alegiacchetti7®wemail.com
= 34291441000
= 00159, Roma

* Patente diguida: AB

CAPACITA E COMPETENZE

s Consulente dellavoro
= Consulente deltprocesso
telemuaticn

. Consulente ammmistratino

ESPERIENZE LAVORATIVE PROFESSIONALI

CONSULENTE 1020 o-Attuale
AG SERVZI LEGARs Roma

*  Tuolare ¢ rappresentante della Socicta della AG SERVIZI LEGALL
SOCHITA" A RESPONSABILITA LIMITATA SEMPLIFICATA. s
oceupa dipratiche ammimistrative, per conto terzi. per il
vilascin didocwmenti o certificazioni. Disbrigo pratiche
miortunistiche ¢
assicurative. Pranche merentialdecesso dipersonc svolta nel
locale sito in Roma Via VESPASIANO n_ 41 CAP 00192 Municipio
F-Prati ex Mun XMIDMunicipio |- Prarti fex Mun NVID:

= Tiolarve della ditta Alessandra Gracchetri per o svolgimento
delprocesso telematico per gliavvocat

*  Presidente det ANSAP RIANO per1servizi di CAF Patronato ¢
Sindacato neiscguentilocali: APRIIA VIA G, CARFDUCCT 220 A
ROMA Via VESPASIANO 1 411 RIANO VIA DFILCOS TARONT 44/ A

*  Scgretaria dellassocuzione Questo Piccolo Grande Amore:

*  Presidente UCIRoma Prati per iservizr CAE,

= Conciliwtore Sindacale ANSAP

SEGRETARIA GENERALE 07.2005-10 2016

Avv Marrapod: tvan, Roma

Relazione con la clientela:

addetta alla segretern

Redazione didocument verbah ¢ comunicazioniinterne od
¢sterne

Supporto operativo nelle tpiche attivita d'ulficio ¢ di segreteria.
Aggrornamento ditile ¢ tabelle con Futilizzo di Fiseel e altri
programmidel pacchetio olfice

Gestione delle scorte ¢inventario delle Torniture dicancelleria
Preparazione di materiali cavtaceic digitali petriuniont e
presentazion.

Gestione quotidiana dellagenda ¢ deolim pegniin programmea
deirvesponsabili d'utticio

Collaborazione conaltcam discgrcier a garanzia diuna
copertura ctticiente del servizio

Accoghenza ¢ gestione delle relaziont con oli ospittdurante
tlnnionied eventi

Accoglienza ¢ gestione delle relazionicon eliospittdurante
riunont incontricd cventi.

Pianificazione dellagenda del mana ZCTC SUppoOrte aperativo
nelloreanizzazione diviuniont sia in presenza che virtuah,
Frvisstone difatiure commerciali, preparazione delle merciin
Uscita ¢ organizzazione delle spedizioni

Supparto allorganizzazione delle riunioni ¢ alla preparazione di
materalic documenti

Gestione degliappuntamentic delle relavioni esterne con




l'utenza.

clienti pubbhicie/o privati
Organizzaztone metodica degliarchivicartacer ¢ digitaly

" Imuwsione futture ¢ gostione delpagamenti,

Disbrigo pratiche disegretetia e documentazione in genere per

" Filtro.¢ smustamento delle comunicazionitelefoniche. cartacee
ed clertroniche
IMPIEGATA UFFICIO VENDITE 1 200405 2005

Mendola snc, Roma

= Uflficio vendite sala mostra:
= Contabilita giornalicra.

®  Rapportcon Fornion

OPERATORE RECUPERO CREDITI 10 200311 2004

Tecnosysten, Roma

= Supervisione alla risoluzione delle controversice ¢ alla

riconcihiazione diconti.

= Colluborazione con Famministrazione netla registrazione
tempestiva ¢ accurata deipagamenti.

= ndagine sulle discrepanvze nella fitturazione ¢
mplementazione disoluziontcthicacial fine dirisolvere
pendenze atrualic provenire possibili problemim futuro.

= Cura ¢ sntemazione della propria postazione lavorativa.

®=  Gestone dimmprevistie problemilavoraiivi con rapidita od
cllicienza.

SEGRETARIA PERSONALE 02 199509 2002

RAl Roma

ISTRUZIONE E FORMAZIONE
PALMA DE MAIORCA, ROMA

ahogado

PALMA DE MAIORCA, ROMA

Lawea: glurispudenza

ISTITUTO DI RAGIONERIA, ROMA

Ragionena. Ragroneria

COMPETENZE LINGUISTICHE
ltaliano : LINGUA MADRE
Inglese : B2
Intermedio superiore

2008

2005

2004




