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Secrétaire médicale, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2022 / mai 2022 Alde­solgnante * Med., Franc, Montpellier
* Distribution des tapas aire patients en les encourageant à s'alimenter sans 

quantités mangées aM de surveiller leur apport numitionnel. 
* Défini.on précise des tâches à effe..er dam le respect des délais et des 

* Renseignement précis et rigoureux de .. .documents afférents aux 
soins fournis aux patients on. fonctionnement de l'établissement de

sept. 2021 / janv. 2022 Ide
Alde­solgoante ­ Média, France,Montpellier
* Transmission des informations impoirontes sur I. patients au personnel 

mins. 
* Assistai= d. patients ...que de mobilité, ....= pour se 

des appareils de levage. 
* Distribution des repas aux patients en les ...rageant à s'alimenter sans 
les presse,. leur foutu ont ...ide si ...mire et en premnr note des 
quantités mangées afin de surveiller leur appert nutritionnel.

mars 2021 / juil. 2021 Secrétaire médicale
Montpellier
la boite mail, établissement des ....des de fournitures .de matériel 

* Création et mise à jour des dossiers patients sur le logiciel, enregistrement 
des cm= vitales et des justificatifs d'assurances, traitement des documents 

* Traitement des demandes d'infommiions (horaires de consultation, 
modalités de paiement ...), assistance des patients dans les démarches 

* Gestion du standard téléphonique, réponse ami demanda de 
renseignements, transfert ...munie.= et prise de messages, 

consolation, proposition de =ne= en muant compte du degré d'urgence 
et des disponibilités, mire à jorn du planning.

déc. 2020 / janv. 2021 *Tmitcment du courrier entra professionnels de santé. 
*Prise de rendez­vous téléphonique ou physique.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2021 Secrétaire médicale

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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