
F O R M A T O  E U R O P E O

P E R  I L  C U R R I C U L U M

V I T A E

INFORMAZIONI PERSONALI

Nome e Cognome Viviana Giardini
Indirizzo VIA ARTURO GRAF N. 46 

00137 ROMA (RM)
Telefono + 39 06 86896078 - +39 346 7232463

Fax

E-mail vivy221203@yahoo.it

Nazionalità Italiana

Data di nascita 18 MAGGIO 1987

ESPERIENZA LAVORATIVA

• Date (da – a) Dal 02/07/2012 al 31/12/2012
• Nome e indirizzo del datore Vitaldent (Via Arturo Graf, Roma)
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• Date (da – a) Dal 01/01/2013 al (ancora in corso)
• Nome e indirizzo del datore

di lavoro
Studio Odontoiatrico Sbrocco (Piazza Regina Margherita, Roma)

• Tipo di azienda o settore Studio Odontoiatrico
• Tipo di impiego Segretaria gestionale ed assistente alla poltrona

• Principali mansioni e
responsabilità

ESPERIENZA LAVORATIVA

• Date (da – a)
• Nome e indirizzo del datore

di lavoro
• Tipo di azienda o settore

• Tipo di impiego

• Principali mansioni e
responsabilità

Addetta al ricevimento ed accoglienza pazienti, gestione centralino, gestione
cassa, gestione fatture attive e passive e relativo inserimento in contabilità,
contabilità generale, rapporti con i fornitori e relativi ordini, gestione solleciti
di  pagamento  fatture  scadute,   smistamento  posta  in  entrata  ed  uscita,
gestione reparto radiologico, archivio documenti e cartelle pazienti, gestione
consulenza commerciale preventivi,  assistenza alla  poltrona (conservativa,
endodonzia,  protesi,  chirurgia,  implantologia,  gnatologia,  pedodonzia  ed
ortodonzia)  e  sterilizzazione  strumentario.  Creazione,  gestione  e
presentazione piani di cura.

Dal 2011 al 2016 (in modo occasionale e non continuativo)

Associazione ANDI LATIUM ROMA 

Associazione Nazionale Dentisti Italiani

Hostess  per  corsi  Scuola  Andi  Latium e  per  congressi  inerenti  all’ambito
odontoiatrico

Addetta al ricevimento ed accoglienza dei corsisti con relativa registrazione e
ritiro pagamento quote di iscrizione. 

mailto:vivy221203@yahoo.it


di lavoro
• Tipo di azienda o settore Centro Odontoiatrico

• Tipo di impiego Receptionist  (area gestionale) e Consulente commerciale.
• Principali mansioni e

responsabilità
Addetta al  ricevimento e accoglienza clienti,  gestione centralino,  gestione
cassa, gestione fatture attive e passive e relativo inserimento in contabilità,
rapporti con fornitori e relativi ordini, gestione solleciti di pagamento fatture
scadute,  contabilità  generale,  smistamento  posta  in  entrata  e  gestione
archivio documenti. Creazione, gestione e presentazione piani di cura.

ESPERIENZA LAVORATIVA

• Date (da – a) Dal 07/11/2011 fino a Dicembre 2013 (collaborazione saltuaria)
• Nome e indirizzo del datore

di lavoro
Dott. Follina (Piazzale Clodio, Roma)

• Tipo di azienda o settore Studio Odontoiatrico
• Tipo di impiego Assistente alla poltrona e segretaria

• Principali mansioni e
responsabilità

Addetta al ricevimento ed accoglienza pazienti, gestione centralino, gestione
cassa, gestione fatture attive e passive e piccola contabilità, rapporti con i
fornitori  e relativi  ordini,   gestione archivio documenti  e cartelle  pazienti,
assistenza  alla  poltrona  (conservativa,  endodonzia,  protesi,  chirurgia,
implantologia,  gnatologia,  pedodonzia  ed  ortodonzia)  e  sterilizzazione
strumentario.

ESPERIENZA LAVORATIVA

• Date (da – a) Dal 09/2006 al 09/2011
• Nome e indirizzo del datore

di lavoro
Dott. Augenti (Via Chiana, Roma)

• Tipo di azienda o settore Studio Odontoiatrico
• Tipo di impiego Assistente alla poltrona e segretaria

• Principali mansioni e
responsabilità

Addetta al ricevimento ed accoglienza pazienti, gestione centralino, gestione
cassa, gestione fatture attive e passive e piccola contabilità, rapporti con i
fornitori  e relativi  ordini,   gestione archivio documenti  e cartelle  pazienti,
assistenza  alla  poltrona  (conservativa,  endodonzia,  protesi,  chirurgia,
implantologia,  gnatologia,  pedodonzia  ed  ortodonzia)  e  sterilizzazione
strumentario.

ESPERIENZA LAVORATIVA

• Date (da – a) Dal 10/2006 al 05/2009 (in modo non continuativo)
• Nome e indirizzo del datore

di lavoro
Barton Moda (Via Ugo Ojetti, Roma)

• Tipo di azienda o settore Negozio di camiceria ed abbigliamento da uomo
• Tipo di impiego Commessa e magazziniera

• Principali mansioni e
responsabilità

Addetta  alla  vendita,  rapporti  con  i  fornitori,  gestione  magazzino  e  degli
ordini/consegne.

ESPERIENZA LAVORATIVA

• Date (da – a) Dal 12/2008 al 02/2009 
• Nome e indirizzo del datore

di lavoro
Promotech S.r.l.

• Tipo di azienda o settore Marketing / Merchandising
• Tipo di impiego Promoter / Hostess

• Principali mansioni e
responsabilità

Addetta  alla  promozione  e  vendita  di  apparecchiature  elettroniche  della
Nintendo
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ESPERIENZA LAVORATIVA

• Date (da – a) Dal 06/2005 al 08/2005 (Stage scolastico)
• Nome e indirizzo del datore

di lavoro
Sovrana Viaggi S.r.l.

• Tipo di azienda o settore Agenzia di viaggi / Tour operator
• Tipo di impiego Banconista

• Principali mansioni e
responsabilità

Addetta  alla  vendita  di  pacchetti  turistici,  sviluppo  viaggi  su  misura,
creazione di itinerari di viaggio, biglietteria aerea e ferroviaria.

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

• Date(da – a)  Da gennaio 2015 a luglio 2015

• Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione

      St. George's Institute

• Principali materie / abilità
professionali oggetto dello

studio

Conversazione e grammatica inglese (livello base)

• Qualifica conseguita     Attestato di partecipazione corso livello base di lingua inglese

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

• Date(da – a)  04/04/2015

• Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione

      Dipartimento Nazionale emergenza mare

• Principali materie / abilità
professionali oggetto dello

studio

Tecniche di pronto soccorso e rianimazione attraverso defibrillatore automatico

• Qualifica conseguita     Corso di BLSD (Basic Life Support Defibrillation)

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

• Date (da – a) Dal 02/07/2012 al 10/07/2012
• Nome e tipo di istituto di

istruzione o formazione
Dipartimento CE.S.V.IT. Vitaldent Italia

• Principali materie / abilità
professionali oggetto dello

studio

Utilizzo del programma di gestione Ulyses, nozioni di odontoiatria generale e
di  contabilità  generale,  pratiche  di  controllo  dell’operatività  del  centro,
protocollo di attenzione al paziente, gestione delle chiamate in entrata ed in
uscita

• Qualifica conseguita Receptionist di centro odontoiatrico

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

• Date (da – a) 12/05/2012
• Nome e tipo di istituto di

istruzione o formazione
Corso di sicurezza e di sterilizzazione in odontoiatria (Norma UNI/TR 11408)
organizzato da Dental Trey (Roma)

• Principali materie / abilità
professionali oggetto dello

studio

Principali indicazioni sull’organizzazione delle tecniche di sterilizzazione e di
sicurezza all’interno di uno studio dentistico

• Qualifica conseguita Protocollo sicurezza e sterilizzazione per assistente alla poltrona

ISTRUZIONE E FORMAZIONE
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• Date (da – a) Dal 2009 al 2011
• Nome e tipo di istituto di

istruzione o formazione
Scuola ANDI LATIUM ROMA (Corso biennale nazionale per assistenti di studio
odontoiatrico)

• Principali materie / abilità
professionali oggetto dello

studio

Nozioni di: anatomia odontoiatrica, biologia e fisiologia generale 
odontoiatrica, conservativa, endodonzia, pedodonzia, protesi ed 
odontotecnica (materiali d’impronta), parodontologia, patologia generale del
cavo orale, microbiologia ed igiene del lavoro, farmacologia e merceologia 
odontoiatrica, radiologia odontoiatrica - modalità per eseguire e sviluppare 
le endorali, psicologia e approccio al paziente, ortodontia - assistenza alla 
poltrona in ortodonzia, chirurgia, implantoprotesi ed anestesiologia - 
assistenza alla poltrona, fotografia odontoiatrica, informatica e 
organizzazione e gestione di uno studio odontoiatrico, lingua inglese, 
comunicazione, organizzazione del lavoro - gestione agenda/appuntamenti, 
strumentario chirurgico in odontoiatria preparazione del campo operatorio, 
strumentario odontoiatrico non 
chirurgico,Disinfezione/Sterilizzazione/Controllo delle infezioni crociate e 
tecniche di barriere,materiali dentali, etica e deontologia professionale, 
rispetto della privacy, problematiche sicurezza 81/08 (nozioni basilari), 
alimentazione in odontoiatria

• Qualifica conseguita Assistente alla poltrona

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

• Date(da – a) 28/05/2011 
• Nome e tipo di istituto di

istruzione o formazione
Croce Rossa Italiana 

• Principali materie / abilità
professionali oggetto dello

studio

Tecniche  di  pronto  soccorso  e  rianimazione  attraverso  defibrillatore
automatico

• Qualifica conseguita Corso di BLSD (Basic Life Support Defibrillation)

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

• Date(da – a)        25/09/2010
• Nome e tipo di istituto di

istruzione o formazione
      Croce Rossa Italiana

• Principali materie / abilità
professionali oggetto dello

studio

Tecniche di pronto soccorso e rianimazione attraverso defibrillatore automatico

• Qualifica conseguita     Corso di BLSD (Basic Life Support Defibrillation)

  ISTRUZIONE E FORMAZIONE

• Date(da – a) Dal 2001 al 2006
• Nome e tipo di istituto di

istruzione o formazione
Istituto tecnico per il turismo “Via Sarandì, 11” Roma

• Principali materie / abilità
professionali oggetto dello

studio

Tecnica turistica, lingua straniera, economia aziendale, diritto ed economia,
informatica.

• Qualifica conseguita
• Livello nella classificazione

nazionale (se pertinente)

Diploma di perito turistico

96/100
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CAPACITÀ E COMPETENZE

PERSONALI
Acquisite nel corso della vita e

della carriera ma non
necessariamente riconosciute da

certificati e diplomi ufficiali.

MADRELINGUA ITALIANA

ALTRE LINGUA

INGLESE

• Capacità di lettura BUONO

• Capacità di scrittura LIVELLO SCOLASTICO

• Capacità di espressione
orale

BUONO

ALTRE LINGUA

FRANCESE

• Capacità di lettura BUONO

• Capacità di scrittura LIVELLO SCOLASTICO

• Capacità di espressione
orale

BUONO

CAPACITÀ E COMPETENZE

RELAZIONALI

Vivere e lavorare con altre
persone, in ambiente

multiculturale, occupando posti
in cui la comunicazione è

importante e in situazioni in cui
è essenziale lavorare in squadra

(ad es. cultura e sport), ecc.

SPIGLIATEZZA,  DINAMISMO,  PRECISIONE,  CORDIALITÀ,  BUONA VOLONTÀ,  MASSIMA SERIETÀ ED

AFFIDABILITÀ; TUTTE ATTITUDINI ACQUISITE NELL’AMBITO LAVORATIVO. 
FORTE INTERESSE, ENTUSIASMO E VOGLIA DI CRESCERE NELL'IMPARARE ANCHE NUOVE MANSIONI.

CAPACITÀ E COMPETENZE

ORGANIZZATIVE  

Ad es. coordinamento e
amministrazione di persone,
progetti, bilanci; sul posto di

lavoro, in attività di volontariato
(ad es. cultura e sport), a casa,

ecc.

OTTIMA CAPACITÀ NEL GESTIRE LAVORI DI GRUPPO ED AL TEMPO STESSO A LAVORARE IN PIENA

AUTONOMIA. 
NOTEVOLE SENSO CRITICO, SPICCATE CAPACITÀ ORGANIZZATIVE E RELAZIONALI.  

CAPACITÀ E COMPETENZE

TECNICHE

Con computer, attrezzature
specifiche, macchinari, ecc.

OTTIME CAPACITÀ DATTILOGRAFICHE,  BUONA CONOSCENZA DEI PRINCIPALI PROGRAMMI

APPLICATIVI, DI PIATTAFORME WEB E DEI PRINCIPALI PROGRAMMI DI POSTA ELETTRONICA. 
OTTIMA CONOSCENZA DI PROGRAMMI GESTIONALI PER STUDI ODONTOIATRICI (XDENT,  ORISDENT

ED ULYSES). 
BUONA CONOSCENZA DI PIATTAFORMA PER LA REALIZZAZIONE DI CONTRATTI FINANZIARI

(PRESTITEMPO).

PATENTE O  PATENTI B
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ULTERIORI INFORMAZIONI Disponibile ed entusiasta per l’inizio di nuove esperienze lavorative attinenti
alle  mie  competenze;  disposta  in  ogni  caso  a  cambiare  settore  con  la
possibilità di ampliare le mie conoscenze tecniche e culturali.

Ai  sensi  della  legge 196/03,  autorizzo la Signoria Vostra al  trattamento e alla  comunicazione dei  miei  dati
personali.

                                                                                                                             IN FEDE
                                                                                  
                                                                                                                      Viviana Giardini
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