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PROFILO PROFESSIONALE

affidabile e dalla forte motivazione a crescere professionalmente nel settore so occuparmi dei
compiti assegnati con impegno e risolutezza agendo sempre nel rispetto delle
raccomandazioni di colleghi e superiori nell'ottica di un miglioramento continuo del servizio.
Ottime doti comunicative e buona padronanza di [Competenza tecnica].

CAPACITA E COMPETENZE
o Gestione dei documenti

» Procedure di archiviazione

o MS Office

» Uso del gestionale [Software]
 Riservatezza

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI

IMPIEGATO

Da gennaio 1991 ad oggi assunto dall’AZIENDA TRASPORTI PUBBLICI S.p.A. via Caniga, 5
Sassari, con la qualifica di Coordinatore di ufficio presso I'ufficio personale.

Gestione del personale.

Gestione della documentazione dell'ufficio e della corretta archiviazione sia in cartaceo che
in digitale.

Predisposizione e invio di lettere, documenti e pratiche di competenza.

Collaborazione con il personale dell'ufficio nella gestione di pratiche e altre attivita.
Conduzione delle pratiche amministrative dell'ufficio di competenza.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Diploma di istruzione di secondo grado - ragionieri
Conseguito presso

Istituto Tecnico Commerciale n. 3 Giuseppe Dessi
Via Monte grappa — Sassari il 15 Luglio 1999.
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