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Stagiaire Secrétaire médico-social, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / juin 2022 Stagiaire Secrétaire médico-social

Gestion-Administration

Gestion des suivis des entrées et sorties au sein de la structure

Appels entrants et sortants
Prise de rendez-vous

Accueil professionnel des patients et apports d'une assistance amicale et compétente
Classement par ordre alphabétique des dossiers patients au archives

Prise en charge et facturation des patients

Secrétaire
Gestion-Administration

Accueil patients

Prise de rendez-vous

Archivage

Appels téléphonique entrant et sortant
Gestion-Administration

avr. 2022 / avr. 2022

Secrétaire médicale

Cabinet médecin généraliste Lille
Appels téléphonique

Prise de rendez-vous

Accueil patients

Archivage

avr. 2022 / avr. 2022

févr. 2022 / mars 2022 Stagiaire

Hopital privé de Bois-Bernard
Prise de rendez-vous

Appels entrant et sortant

Accueil professionnel des patients
Archivage

Facturation

Secrétaire médicale
Biopath Laboratoire Oignies-Carvin

Prise de rendez-vous
Accueil patients
Facturation

Appels entrant et sortant
Gestion-Administration

janv. 2022 / févr. 2022

DIPLOMES ET FORMATIONS

déc. 2021 / juil. 2022

Formation Secrétaire médico-social; Titre Professionnel secrétaire

médico-social : Diplome obtenu Education
Siadep Lens; Lycée Maximilien de Robespierre Lens

sept. 2015 / juil. 2018 BEP Optique-lunetterie

COMPETENCES
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Word, Excel, Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CV référence 674600 genéré par Jobvitae le 28/05/2024





