
 

Προσωπικές 

πληροφορίες 

 

 
 

Ονοματεπώνυμο : ΜΑΡΙΑ ΠΟΛΥΧΡΟΝΙΑΔΟΥ 

Ημερομηνία Γέννησης: 05/09/1986 

Οικογενειακή Κατάσταση: Διαζευγμένη με 1 παιδί 

Εθνικότητα : Ελληνική 

Διεύθυνση κατοικίας : Κώστα Βάρναλη 58, Κορυδαλλός 

Τηλέφωνο Επικοινωνίας :  6930529074 

E-mail :  

polichroniadou.maria@yahoo.gr 

 

Επαγγελματική 

Εμπειρία 

Νοέμβριος 2009 έως Φεβρουάριος 2018 

 
Υπάλληλος Γραφείου σε Μικροβιολογικό Εργαστήριο 

 
Αρμοδιότητες: 

● Ενημέρωση καθημερινού αρχείου μέσω του προγράμματος Megatron της 

εταιρείας Ίλυδα και καλός χειρισμός αυτού 

● Δακτυλογράφηση και αρχειοθέτηση εγγράφων ιατρείου μέσω 

προγραμμάτων Word και Excel καθώς και οργάνωση μηνιαίων τιμολογίων , 

● Καταχώρηση ημερησίων παραπεμπτικών ΕΟΠΥΥ μέσω του 

προγράμματος e-prescription του e-ΔΑΠΥ, 

● Ενημέρωση βιβλίων Εσόδων –Εξόδων , 

● Κόψιμο αποδείξεων, Εξυπηρέτηση πελατών 

● Τηλεφωνική υποστήριξη 

● Εκτέλεση αιμοληψιών (εντός ιατρείου και εκτός), 

● Ετοιμασία δειγμάτων και εκτέλεση εξετάσεων ασθενών ,εκτύπωση 

αποτελεσμάτων και υπεύθυνη παράδοσης αυτών στους πελάτες, 

● Διεκπεραίωση αρχειοθέτησης εγγράφων για πιστοποίηση ISO καθώς και 

για τη διαχείρηση αποβλήτων του ιατρείου. 

  
Οκτώμβριος 2007 - Δεκέμβριος 2007 

 
Υπάλληλος γραφείου στην εισαγωγική εταιρεία AMERICAT. 

Υπεύθυνη εισαγωγών- εξαγωγών , επικοινωνία μέσω e-mail ή τηλεφώνου με 

προμηθευτές στο εξωτερικό , τηλεφωνική υποστήριξη ,δακτυλογράφιση 

εγγράφων, συντονισμός, εκτέλεση , παραλαβή και οργάνωση παραγγελιών. 

 Μάρτης 2007- Ιούλιος 2007 

 

Υπάλληλος Γραφείου στην εταιρεία λευκών ειδών ARREDO DI CASA. 

Αρχειοθέτηση εγγράφων , ενημέρωση πελατών για νέα προιόντα και κλείσιμο 

ραντεβού , διευθέτηση παραγγελιών και και τηλεφωνική υποστήριξη. 

mailto:polichroniadou.maria@yahoo.gr


  
Φεβρουάριος 2005-Ιούνιος 2005 

 
Υπάλληλος στο τμήμα πωλήσεων στο κατάστημα αθλητικών ειδών PRIME TIMER’S 

. 

Υπεύθυνη παραγγελιών και απογράφης προιόντων, εξυπηρέτηση πελατών και 

χρήση ταμειακής μηχανής . 

  

 

Σεμινάρια και 
πιστοποιήσεις 

▪ Ειδικός Συστημάτων Ηλεκτρονικού Εμπορίου (E-Commerce) , 

διάρκειας 220 ωρών -– Φορέας ΚΕΚ ΑΠΟΨΗ 

 

▪ Πρόγραμμα κατάρτισης σε βασικές δεξιότητες H/Y (ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΤΗΣ 

ΚΕΙΜΕΝΟΥ, ΛΟΓΙΣΤΙΚΑ ΦΥΛΛΑ, ΕΦΑΡΜΟΓΕΣ ΣΤΟ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟ , 

ΠΑΡΟΥΣΙΑΣΕΙΣ- BTEC in ICT Hellas – διάρκειας 100 ωρών- Φορέας ΚΕΚ 

ΑΠΟΨΗ) 

▪ Κάτοχος ECDL PROGRESS (Ενότητες: Word, Excel, Power Point, Access, Internet 
Explorer, Windows XP & Βασικές Έννοιες H/Y) 

 

▪ Μηχανογραφημένη Λογιστική {(EUROFASMA – ΚΕΦΑΛΑΙΟ) διάρκειας 400 

ωρών – Φορέας ΚΕΚ ΑΠΟΨΗ} 
 

▪ Παρακολούθηση εργασιών Πανελλήνιου Επιστημονικού Συνεδρίου 

Τεχνολόγων-Παρασκευαστών Ιατρικών Εργαστηρίων διάρκειας 42 ωρών στο 

Γενικό Νοσοκομείο Νοσημάτων Θώρακος Αθηνών «Η Σωτηρία» υπό την 

αιγίδα του Υπουργείου Υγείας και Κοινωνικής Αλληλεγγύης και της Ιατρικής 

Σχολής του Πανεπιστημίου Αθηνών 

 
 

Εκπαίδευση και 

Σπουδές 

2022 : Φοιτήτρια  ΙΕΚ του τμήματος ΣΤΕΛΕΧΟΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ 

ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ 

2008-2010 Απόφοιτη Δημόσιου ΙΕΚ Κορυδαλλού με ειδικότητα: Ιατρικών και 

Βιολογικών Εργαστηρίων, Μικροβιολογικού και Βιοχημικού 

Εργαστηρίου (έχωντας αποκτήσει 3 υποτροφίες λόγω άριστων βαθμών 

και έχωντας πραγματοποιήσει επιπρόσθετες εργαστηριακές-πρακτικές 

ώρες σε όλα τα τμήματα της ειδικότητας μου στο Θριάσειο Νοσοκομείο 

Ελευσίνας) 

 

▪ 2004 Απόφοιτη 3ου Ενιαίου Λυκείου Κορυδαλλού 

 

Γλώσσες 
Γνώστης Αγγλικής Γλώσσας – Κάτοχος πτυχίου FCE (Lower) 

 

 

Προσόντα : Eξυπηρετική , πρόσχαρη, ευγενική, εργατική και πρόθυμη. 


