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Secrétaire médicale, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 / Formatrice SST
GHNE ­ Hôpital de Longjumeau
* Établissement des bilans de formation permettant de vérifier la 
progression et les acquis des participants. 
* Animation de formations en session collective.

oct. 2021 / Secrétaire médicale
GHNE ­ Hôpital de Longjumeau
* Taper les CRH, CRO et les lettres de consultations 
* Organisation des sorties ( prise de rendez­vous, rédaction des 
ordonnances dictées par les médecins) 
* Programmation des interventions et préparation des dossiers des 
patients pour le bloc opératoire 
* Prise et gestion des rendez­vous suites d'urgence, rendez­vous de 
radiographie post­consultation 
* Scan des documents externes dans les dossiers des patients

janv. 2015 / sept. 2021 Assistante pédagogique
Lycée/collége Truffaut ­ Bondoufle
* Suivi de proximité des élèves et interface entre les parents et 
l'établissement. 
* Aide méthodologique et transversale en fonction des difficultés 
détectées par l'équipe pédagogique. 
* Organisation des épreuves du baccalauréat et préparation des jurys.

DIPLOMES ET FORMATIONS

nov. 2021 / juil. 2022 Titre secrétaire médicale
Akalis Collége de Paris ­ Neuilly­sur­Seine

/ oct. 2021 Formation Formateur Sauveteur Secouriste du Travail
Centre prévention des risques ­ Paris 16 ­ème

/ sept. 2007 Licence : Langues Etrangères Appliquées ­ BAC+3
Université de Béjaia

/ juin 2004 Baccalauréat : Littéraire Science Humaine ­ BAC
Lycée de Sidi Aich ­ Bejaia Algérie

COMPETENCES

COMPÉTENCES INFORMATIQUE, Excel, Power point, Word, Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

Arabe
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CENTRES D'INTERETS

Natation, Lecture, Voyage, Musique
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