Maria Immacolata Madeo

Data di nascita: 19/08/1971 | Nazionalita: Italiana | Sesso: Femminile |

(+39) 3288113629 | mariamadeo71@gmail.com |

Via del duomo 6, 02100, Rieti, Italia

ESPERIENZA LAVORATIVA

Greccio

ASSISTENTE ALLA POLTRONA DI STUDIO ODONTOIATRICO - PRESSO STUDIO DENTISTICO
DOTT. GIULIANO SANESI

-Riordino, sterilizzazione e preparazione dello strumentario dello studio per specifici interventi
-Gestione agenda degli appuntamenti
-Controllo e aggiornamento schedari

01/01/2006 - 01/10/2021 - Rieti
ASSISTENTE AMMINISTRATIVA MEDICA - STUDIO MEDICO DOTT.SANESI

- Ricezione ed accoglienza dei pazienti

- Gestione e trattamento dei dati amministrativo-contabili, rapporto con i fornitori, approvvigionamento
controllo e manutenzione attrezzature e materiali da consumo

- Gestione, trattamento ed elaborazione dei dati clinici anche con tecnologia informatica (MilleWin)

- Gestione agende, appuntamenti e sala di attesa

- Prenotazione visite ed esami, creazione liste e gestione richiami dei pazienti

- Assistenza al medico nella emissione e invio di ricette e nella predisposizione ed invio di certificati e dati ai
soggetti interessati

- Assistenza alle attivita valutative, educative e cliniche del medico, anche con somministrazione di scale di
valutazione, rilievo di parametri biologici ed esecuzione sotto supervisione di esami strumentali non
invasivi.

01/01/2019 - 31/01/2019 - Rieti
ASSISTENTE AMMINISTRATIVA MEDICA - PRESSO DOTT.SSA GAMBARIN FABIANA ISABELLA

- Gestione e trattamento dei dati amministrativo-contabili

- Prenotazione visite ed esami, creazione liste e gestione richiami dei pazienti

- Ricezione ed accoglienza dei pazienti

- Assistenza alle attivita valutative, educative e cliniche del medico, anche con somministrazione di scale di
valutazione, rilievo di parametri biologici ed esecuzione sotto supervisione di esami strumentali non
invasivi.

01/01/2020 - 31/12/2020 - Rieti
ASSISTENTE AMMINISTRATIVA MEDICA - PRESSO DOTT. COLIZZI CRISTIAN

- Gestione e trattamento dei dati amministrativo-contabili

- Prenotazione visite ed esami, creazione liste e gestione richiami dei pazienti

- Ricezione ed accoglienza dei pazienti

- Assistenza alle attivita valutative, educative e cliniche del medico, anche con somministrazione di scale di
valutazione, rilievo di parametri biologici ed esecuzione sotto supervisione di esami strumentali non
invasivi.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Via Salvatore Calenda, 6, Salerno
ISTITUTO PROFESSIONALE ALBERGHIERO DI STATO ROBERTO VIRTUOSO



mailto:mariamadeo71@gmail.com

ISTITUTO MAGISTRALE

PATENTE EUROPEA INFORMATICA ECDL

COMPETENZE LINGUISTICHE

Lingua madre: ITALIANO = TEDESCO

Altre lingue:
COMPRENSIONE
Ascolto Lettura
INGLESE B2 B2

ESPRESSIONE ORALE

Produzione orale Interazione orale

B1 B1

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

COMPETENZE DIGITALI

SCRITTURA

B1

Padronanza del Pacchetto Office (Word Excel PowerPoint ecc) | Gestione autonoma della posta e-mail |

Microsoft Office | Posta elettronica | Windows | Padronanza del sistema MILLEWIN

RETI E AFFILIAZIONI

Croce Rossa Italiana

PATENTE DI GUIDA

Patente di guida: AM
Patente di guida: B

REFERENZE

Giuliano Sanesi - Medico

Presente lettera di referenze.

COMPETENZE DI GESTIONE E DIRETTIVE

Competenze di gestione e direttive;

capacita di lavorare in gruppo.
empatia e flessibilita

capacita di lavorare in autonomia.
organizzazione e gestione del tempo.
pianificazione e gestione di progetti.
rispetto delle tempistiche date.

e} ] o o [e] ]



o COMPETENZE COMUNICATIVE E INTERPERSONALI.

Competenze comunicative e interpersonali;

° Public speaking.

o Rispetto, cortesia, dialettica.

o Chiarezza.

o Empatia e capacita di ascolto.

o Capacita di scrittura.

o Capacita lessicale, grammaticale e di sintesi.

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nel CV ai sensi dell’art. 13 d. Igs. 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”.,
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