
EVELINA 
DI PASQUA
Segretaria amministrativa

CONTATTI

COMPETENZE

LINGUE

DATA DI NASCITA

Cellulare: + 39 3662795086

Email: evely88@hotmail.it

Indirizzo: Via Domenico Beneventano,

Giffoni Valle Piana (SA)

Abilità di gestione amministrativa

Eccellenti doti comunicative

Capacità decisionali e problem solving

Conoscenze informatiche (pacchetto

Office, piattaforme e-learning) 

Gestione delle risorse e delle scadenze

Italiano: madrelingua

Inglese:  principiante

08/11/1988

ESPERIENZE PROFESSIONALI

Addetta gestione attività – Panificio s.r.l

Segretaria Amministrativa di Studio Medico e
Odontoiatrico – Studio Medico Dentistico Dott.
Scarano Raffaele 

• gestione amministrativa e contabile • gestione magazzino

• gestione fornitori

• gestione e accoglienza clienti

• gestione cassa

• gestione prima nota contabile.

Stage:

• Accoglienza pazienti

• Gestione telefonate

• Gestione appuntamenti 

• Gestione agenda

• Assistenza al paziente

• Utilizzo del Gestionale

Indirizzo: Via Santa Maria Maggiore, 98, 84015, Nocera Superiore

(SA), Italia

San Valentino Torio (SA), 2015 - 2018

Nocera Superiore (SA), 2024

FORMAZIONE

Diploma di istruzione secondaria di II grado 
Istituto Tecnico Commerciale Fabio Besta

Certificato Acquisizione Conoscenze in Materia di:
Privacy, Covid, Primo Soccorso, Sicurezza sul
Lavoro – Mia Academy Scuola di Formazione
Professionale

Attestato Corso Professionale di Segretaria
Amministrativa di Studio Medico ed Odontoiatrico 
Mia Academy Scuola di Formazione Professionale

- Conoscenza delle norme in materia di privacy e del trattamento

dati sensibili in uno studio medico 

- Conoscenza della normativa e delle misure di prevenzione in

materia di covid 19 

- Conoscenza dei principi base in materia di primo soccorso

-Comunicazione, Accoglienza, Amministrazione e contabilità 

-Principali strumenti informatici (word, excel, powerpoint, access,

internet e gestione email) 

-Prestazioni Sanitarie e SSN, Cartella clinica, Farmacologia,

Legislazione sanitaria, Professioni socio-sanitarie - Anatomia,

Primo Soccorso, Sicurezza sul lavoro. 

-Approfondimenti: Utilizzo gestionali (medico2000), moduli

privacy, moduli covid, preventivo, focus segretaria studio

dentistico

Sito Internet www.miaccademy.it

Giffoni Valle Piana (SA), 2002 - 2007

Via Tagliamento 211, Avellino (AV), 2023

Via Tagliamento 211, Avellino (AV), 2023


