
                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

 
 

Anno 1990: conseguito il Diploma di Addetto alla Segreteria Aziendale presso l’IPC “E. 
Mattei” di Aversa. 
 

FORMAZIONE 

ESPERIENZE PROFESSIONALI 
Anno 1991/1998: da settembre, prima e significativa esperienza lavorativa presso l’Avv. 
Antonio Lamberti con la mansione di segretaria. 

Anno 2008/2015: fino al 31 luglio 2015 ha continuato a collaborare con lo Studio dell’Avv. 
Antonio Lamberti con la mansione di segretaria ed addetta alle relazioni con Tribunali e/o uffici 
di competenza. 

Anno 2016: fino al 30 giugno 2016 ha collaborato con una scuola privata con la mansione di 
addetta al doposcuola ai bambini delle scuole elementari. 

Anno 2022/2023: da novembre 2022 al 17 febbraio 2023 ha lavorato presso la “Vinica società 
Agricola Srl” (Cantine Caputo) con la mansione segretaria.  

Di seguito le principali mansioni: 

- Accoglienza clienti e fornitori 
- Ricezione e smistamento della corrispondenza cartacea e digitale 
- Ricezione telefonate e inoltro al personale di competenza 
- Inserimento dati di vario genere nei sistemi informativi 
- Gestione spedizioni 

Anno 2025: da aprile 2025 ad oggi lavora presso lo “Studio di Radiologia Seen del dott. Vincenzo 
Piccolo come addetto all’accettazione.  

Di seguito le principali mansioni: 

- Inserimento, modifica, conferma e annullamento delle prenotazioni. 
- Accoglienza degli utenti e registrazione all’arrivo. 
- Comunicazione con i pazienti su orari, preparazioni e restrizioni. 
- Verifica dei documenti: tessera sanitaria, impegnativa, esenzioni, certificazioni mediche. 
- Gestione dell’agenda medica e coordinamento con medici e tecnici. 
- Emissione ricevute e fatturazione. 

Luogo e data di nascita: Napoli 31/10/1969 
Indirizzo: Via Lucrezio, 32 – 81038 Trentola Ducenta (CE) 
           
           
 

DATI ANAGRAFICI 

anna.marianiaam@gmail.com +34 333 92 99 242 

 

Trentola Ducenta (CE) 

MARIANI ANNA 



 Ottima velocità nella videoscrittura e buona conoscenza del PC con l’utilizzo dei seguenti 
software: Excel (livello basic) | PowerPoint | Word | Outlook Express |Internet 

 

 

 

 

 

 

 

LINGUE 

Italiano 

COMPETENZE 
 

 


