COMPETENZE
E MANSIONI

Accoglienza e gestione utenti
Gestione documentazione
Prenotazioni e appuntamenti
Comunicazione interna ed
esterna

Supporto alla rendicontazione

COMPETENZE
LINGUISTICHE
(LIVELLO BASE)

o Inglese
e Francese
e« Tedesco

COMPETENZE
INFORMATICHE

« Word

o Excel

e Outlook

e Access/ Software
gestionali

ESPERIENZA

IMPIEGATA AMMINISTRATIVA « AZIENDA SANITARIA TERRITORIALE
03/2004 - IN CORSO

Accoglienza E Gestione Utenti - Front Office
e Accoglienza Di Donatori E Utenti, Gestione Dell’afflusso, Supporto
Nella Compilazione Della Modulistica.
o Accettazione Esami Laboratorio
Gestione Documentazione Sanitaria E Amministrativa
e Archiviazione E Aggiornamento Di Dati Personali, Anagrafici E
Sanitari Nel Rispetto Della Normativa Privacy (Gdpr).
Prenotazioni E Gestione Appuntamenti
e Inserimento E Coordinamento Delle Prenotazioni Per Donazioni,
Visite Di ldoneita E Follow-Up.
Comunicazione Interna Ed Esterna
¢ Collaborazione Con Medici, Infermieri, Direzione Sanitaria E
Centri Trasfusionali; Gestione Di Telefonate, Email E Sportello.
Supporto Nella Rendicontazione
¢ Inserimento Dati Per Reportistica Interna E Rendicontazione Delle
Attivita Del Reparto (Es. Numero Donazioni, Tipologie).

IMPIEGATA AMMINISTRATIVA * STUDIO NOTAIO CAPPELLI
08/2001 - 11/2001

Attivita Di Segreteria Generale

e Accoglienza clienti, gestione appuntamenti, corrispondenza e
archiviazione documenti.

ADDETTA ALLA VENDITA + SPORT PARTNERS
04/2000 - 01/2001

Assistenza alla clientela

« Supporto nella scelta di articoli sportivi e vendita diretta.
Allestimento e riordino merce

« Sistemazione prodotti sugli scaffali e gestione magazzino.



ADDETTA ALLA VENDITA « ALE SRL
12/1999 - 03/2000

Assistenza alla clientela

*  Supporto nella scelta di articoli sportivi e vendita diretta.
Allestimento e riordino merce

* Sistemazione prodotti sugli scaffali e gestione magazzino.

ADDETTA ALLA VENDITA « F.LLI PERINI SRL
03/1995-12/1999
Assistenza alla clientela

* Supporto nella scelta di articoli sportivi e vendita diretta.
Allestimento e riordino merce

s Sistemazione prodotti sugli scaffali e gestione magazzino.
Responsabile di Negozio

¢ Gestione del personale e turni
e Supervisione vendite e obiettivi di fatturato

IMPIEGATA AMMINISTRATIVA « CASSA DI RISPARMIO ASCOLI PICENO
10/1993 - 04/1994

ISTRUZIONE

ISTITUTO LINGUISTICO « 1987 + ITS G. MAZZOCCHI, ASCOLI PICENO

o 0l |08 25
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