
ESPERIENZA LAVORATIVA

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

COMPETENZE LINGUISTICHE 
LINGUA MADRE:  Italiano 

Leonardo Romano 

Data di nascita: 27/04/2004 

Nazionalità: Italiana 

Sesso: Maschile 

CONTATTI 

Traversa I di corso Piemonte, 4 
86078 Sesto Campano, Italia 
(Abitazione) 



romanoleonardo996@gmail.co
m 



(+39) 3889953776 

+39 3889953776 (WhatsApp) 

03/04/2023 – 03/04/2024 Sesto Campano, Italia 

• Gestione e filtro delle comunicazioni scritte o telefoniche indirizzate
alle funzioni direttive di riferimento

• Gestione dell'agenda (contatti, appuntamenti, scadenze, ecc.) delle
funzioni direttive di riferimento

• Gestione delle pratiche riferite al personale (missioni, straordinari,
richieste di ferie, malattie, ecc.)

• Cura della revisione e della battitura di testi e documenti
• Cura della trasmissione delle informazioni o comunicazioni tra vari

uffici o soggetti
• Predisposizione e realizzazione di comunicazioni o lettere di

convocazione

Contratto di tirocinio iniziato lo 03/04/2023 e completato lo 03/04/2024

17/06/2024 – 15/01/2025 Isernia , Italia 

1. Smistamento documenti di vario tipo aventi finalità rendicontative
2. Gestione archivio cartaceo
3. Gestione registro elettronico per monitoraggio delle spese e

ottimizzazione della ricerca all'interno dell'archivio cartaceo
sopracitato

4. Gestione fatture

Indirizzo VIA DANTE ALIGHIERI, 13, 86170, Isernia , Italia 

Addetto a funzioni di segreteria Autotrasporti di Pistilli
Antonio 

Impiegato d'ordine TENIAMOCI PER MANO SOC. COOP.
SOCIALE 

12/09/2017 – 07/07/2022 Venafro, Italia 

Sito Internet https://www.isissgiordano.edu.it/  Voto finale 87/100 

17/05/2024 Pietramelara (CE), Italia 

Sito Internet https://www.deraformazione.it/ 

22/05/2024 Pietramelara (CE), Italia 

Sito Internet https://www.deraformazione.it/ 

05/06/2024 Pietramelara (CE), Italia 

Sito Internet https://www.deraformazione.it/ 

Diploma di Liceo Scientifico Scienze Applicate Istituto
Omnicomprensivo A. Giordano 

Addestramento professionale per la dattilografia DeRa
Formazione 

EIPASS 7 MODULI USER DeRa Formazione 

EIPASS STANDARD DeRa Formazione 

mailto:romanoleonardo996@gmail.com
mailto:romanoleonardo996@gmail.com
https://www.isissgiordano.edu.it/
https://www.deraformazione.it/
https://www.deraformazione.it/
https://www.deraformazione.it/


Altre lingue: 

Inglese 

Ascolto B1 
Produzione orale B1 

Lettura B1 
Interazione orale B1 

Scrittura B1  

Livelli: A1 e A2: Livello elementare B1 e B2: Livello intermedio C1 e C2: Livello avanzato 

COMPETENZE DIGITALI 
Padronanza del Pacchetto Office (Word Excel PowerPoint ecc) Windows Utilizzo del broswer Posta elettronica

Google 

PATENTE DI GUIDA 

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nel CV ai sensi dell’art. 13 d. lgs. 30 giugno 2003 n. 196 - “Codice in
materia di protezione dei dati personali” e dell’art. 13 GDPR 679/16 - “Regolamento europeo sulla protezione dei dati
personali”. 

 

Patente di guida: B
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