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PROFILO PROFESSIONALE

CAPACITÀ E COMPETENZE

Quadro Comune Europeo di Riferimento

delle Lingue;

■

Uso del pc e dei principali canali Social;■

Uso quotidiano del pacchetto Office;■

Uso di Millewin ;■

Fascicolazioni e stampe;■

Abilità di confrontarsi direttamente con

il pubblico;

■

Assistenza diretta e telefonica;■

Capacità risolutive a livello pratico e

gestionale;

■

Passione per la scrittura;■

Blog : https://linktr.ee/Lucrezia.neiviller■

LINGUE

Lucrezia Neiviller

ESPERIENZE LAVORATIVE E PROFESSIONALI

Segretaria di studio medico Dottor Agostinelli - Teramo, Te
02/2023 - ad oggi

Attività di front e back office.■

Organizzazione dell'agenda appuntamenti.■

Presentazione dei piani di cura al paziente e gestione della relativa

documentazione.

■

Risoluzione di imprevisti, emergenze o difficoltà organizzative in modo rapido

ed efficace.

■

Gestione cordiale e professionale del centralino e della corrispondenza e-mail.■

Predisposizione e gestione della documentazione informativa, sanitaria e

amministrativa.

■

Segretario amministrativo Unità di Cure Complesse Primarie (UCCP) -
Teramo, Italia
03/2016 - ad oggi

Pianificazione degli appuntamenti, organizzazione e gestione della sala.■

Gestione di tutte le comunicazioni sia elettroniche, sia cartacee.■

Presidio del centralino, della reception e della segreteria.■

Gestione degli ingressi, accoglienza e preparazione dei pazienti.■

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Percorso di laurea : Lettere moderne
Lettere e Filosofia La Sapienza - Roma
Percorso intrapreso con eccellenti risultato in fase di completamento

Addestramento professionale per la Dattilografia
Attestato di frequenza e profitto di Dattilografia, 04/2021

Diploma
Liceo Classico - Teramo, Italia
Unione europea, 2002-2018 | http://europass.cedefop.europa.eu Pagina 1 / 2

Curriculum vitae Lucrezia Neiviller



C1Italiano

Avanzato

B1Inglese

Intermedio

A2Francese

Base


