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Esperienze professionali

Settembre 2015 – marzo 2016                                                                                              M.I.F. Medici in Famiglia srl

Addetta al front office studio medico polispecialistico, centralino, accoglienza pazienti, gestione agenda di tutti gli 
specialisti del centro, allestimento degli studi medici, conoscenza sistema gestionale poliambulatori GIPO, archivio 
referti presso poliambulatorio privato sito in Milano. 

                                                                                                                                                    Ria Grant Thornton Spa 

Marzo 2008 – 2 aprile 2014  (licenziamento causa tagli budget aziendale)                                                        
Segretaria part-time c/o Società di revisione contabile e auditing, addetta al back office, stesura relazioni, agenda del 
referente, organizzazione viaggi nazionali, archivio sede di Milano, centralino. 

Giugno 2008 – Settembre 2013                                                        A.I.P.P.I    Associaz. Ital.Psicoanalitica Infantile 

Collaborazione ed organizzazione degli eventi e seminari scientifici con  attribuzione Ecm e segreteria operativa  
associazione

Gennaio 2008-Febbraio 2008                                                                                       Ospedale San Giuseppe - Milano

Collaborazione occasionale per supporto all’organizzazione Congressi/eventi 2008 del primario dell’Unità di 
Pneumologia Dott. Sergio Harari.

Gennaio 2005  - Dicembre 2007                                                                             Associazione L’Amico Charly (Onlus)

Ho lavorato per tre anni in qualità di segretaria part-time presso una associazione Onlus, che si occupava del trattamento
del disagio psichico in adolescenza e della prevenzione del suicidio nei giovani adulti (direttore scientifico Prof. G.
Pietropolli Charmet) – gestione contatti telefonici pazienti e con Enti e strutture esterne al Crisis Center (Scuole, CPBA,
Consultori, CPS), coordinamento èquipe di 12 psicologi clinici.
Purtroppo  il  mio contratto  prevedeva una scadenza  triennale  a  causa  del  termine dei  finanziamenti  previsti  per  il
progetto di cui ero segretaria operativa. 

Aprile 2004 - Dicembre 2004  (contratto interinale )                                                          Alcon Italia S.p.a.

Assistente part-time del Direttore Medico delle Ricerche Scientifiche Europee
□ Gestione agenda del Responsabile, telefonate, archivio
□ Organizzazione viaggi in ambito nazionale/internazionale
□ Attività di supporto ai monitors per gli aspetti logistici ed amministrativi dei vari studi clinici in corso
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□ Interfaccia tramite posta elettronica per varie comunicazioni e/o problematiche con le filiali europee e la 
sede americana di Dallas.

1999-2003                                                                                       Studio Medico Legale Dott. G. Zaccaria

□ Attività di segreteria varie, corrispondenza, telefonate, gestione in agenda appuntamenti dei pazienti
□ Stesura perizie medico-legali e C.T.U. per il Tribunale Civile di Milano
□ Archivio schede pazienti ed incarichi provenienti dalle Compagnie di Assicurazioni
    Ricevimento ed accoglienza pazienti in studio 

 

1997-1999                                                                       A.I.S.O. Associazione Italiana Studio Osteosintesi 

□ Segretaria part-time c/o il Primario di Ortopedia dell’Istituto Ortopedico G. Pini di Milano (IV Divisione,
Primario Prof. R. Marsano) 
□ Interfaccia con gli informatori scientifici e farmaceutici 
 Organizzazione agenda interventi di osteosintesi (protesi ginocchio/riduzione fratture scomposte) e ٱ□
collaborazione con infermieri per  chiamate pazienti (telefoniche e dirette)
□ Organizzazione Meeting annuale della Società
 □ Collaborazione con i medici di reparto per la redazione del bollettino scientifico annuale e relative 
traduzioni + correzione bozze

1992-1995                                           Kennedy Office Center Srl

□ Segreteria, centralino, battitura testi per gli utenti del centro, archivio e fatturazione mensile dei servizi 
prestati alle aziende clienti. 

1988-1992                                                                                                                       Spirale Arte Srl   

□ Segretaria del settore Acquisti, gestione rapporti coi fornitori
□ Assistente del direttore artistico 
□ Correzione bozze del catalogo annuale, stesura finale dello stesso e brevi traduzioni italiano/inglese delle 
biografie degli artisti e didascalie delle loro opere (sculture, serigrafie, etc).

Titolo di studio 
▲ Diploma di Operatrice Turistica conseguito nel 1983 presso l’Istituto L.V. Bertarelli – Milano 
▲ Frequenza triennale presso la Facoltà di Lettere Moderne Università Statale di Milano 
Attestato lingua inglese upperintermediate c/o Teaching Language School via Tolstoi Milano 

Conoscenze linguistiche ed informatiche
▲ Buona conoscenza della lingua inglese parlata e scritta, discreta conoscenza del francese e sufficiente del
tedesco
▲Utilizzo dei principali supporti informatici (pacchetto Word, Excel, Outlook, Internet)

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Dlgs 196/2003

In fede, Antonella Bellotti 
Milano, 21 marzo 2016


