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secrétaire médicale

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2020 / aujourd'hui

mars 2019 / avr. 2019

févr. 2015 / févr. 2019

mars 2000 / juin 2014

Assistante secrétaire médicale
SSR Saint Blancard / la Réviscolada

Connaissance du vocabulaire médical, visites d’entrée avec médecin,

Réunions pluridisciplinaires (médecin, thérapeutes), rédaction de comptes-rendus
d’hospitalisation et de courriers, gestion des dossiers médicaux et suivi des examens a
prévoir et prévus et des bilans a prescrire

Accueil physique et téléphonique / Gestion des rv / Création, mise a jour et suivi des
dossiers / Numérisation de documents,

secrétaire médicale stagiaire
Kiné Borderouge Toulouse
6 Allée Paul Harris

31200 TOULOUSE

04/03/2019 - 29/04/2019

Accueil des patients physique et téléphonique. Gestion des rv. Création et gestion des
dossiers.

Numérisation des documents. Encaissements carte vitale. Télétransmissions. Frappe
de compte rendus

et de courriers. Gestion des impayés, relances sécu et mutuelles

secrétaire médicale
DR NATHALIE POMES

Mise en place du cabinet, nettoyage et stérilisation des instruments, gestion de
l'agenda, accueil

des patients physique et téléphonique, pointage des relevés bancaires, gestion des
impayés, relances

mutuelles et sécu, numérisation des documents, courriers et démarches
administratifs, envoi des devis pour prise

en charge

STYLISTE
ONGULAIRE

DIPLOMES ET FORMATIONS

nov. 2018 / oct. 2019

/ juin 2000

secrétaire médicale et médicosociale
CNED

FORMATION PROTHESIE ONGULAIRE
TANYA COSMETIQUE

BAC LITTERAIRE A2 (LETTRES ET LANGUES) - BAC
LYCEE LA COLOMBIERE (CHALON/SAONE)

1 ANNEE BTS SECRETARIAT DE DIRECTION OPTION BUREAUTIQUE -
BAC+2

PIGIER
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COMPETENCES

maitrise pack office,maitrise orthographe, bonne connaissance tiers-payant et mutuelles. Terminologie
médicale, bonne gestion du stress, rigueur et conscience professionnelle,

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

CENTRES D'INTERETS

cuisine, lecture, fitness, randonnées, plongée, jeux vidéo, voyages
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