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Secrétaire médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / déc. 2022 Secrétaire médicale
BIOTEK - Boulogne Billancourt
* Accueil physique et téléphonique du patient,
* Prise de rendez-vous a domicile ou en laboratoire, traitement des mails,
* Enregistrement des dossiers médicaux sur place ou bien domicile au jour comme a
venir logiciel kalilab
* Traitement de la FSE, relance patients des notes d'honoraires
* Encaissement (chéques espéces et cartes bancaires), gestion de la caisse
* Impression de résultats d'analyses.

juin 2021 / mars 2022  Secrétaire médicale
LE LABO- Paris
* Accueil physique et téléphonique du patient,
* Enregistrement des dossiers médicaux logiciel Odancio
* Encaissement, gestion de la caisse (chéques espéces et cartes bancaires)
* Impression de résultats d'analyses

janv. 2015 / déc. 2018 Chargée de recrutement
VENEDIM - Boulogne Billancourt

* Ftude des profils recherchés par nos clients et prospects en collaboration avec
le directeur des opérations,

* Rédaction et publication des annonces de recrutement,

* Passage du ler entretien d'embauche avant transmission du dossier a
l'opérationnel,

* Participation aux salons de recrutement

févr. 2011 / juin 2014 Hotesse d'accueil
VENEDIM - Boulogne Billancourt

* Accueil physique et téléphonique des collaborateurs et clients
* Diverses taches administrative (affranchissement, distribution du courrier,)
* Aide a la comptabilité (notes de frais, ticket restaurant,)

mai 2010 / déc. 2010 Assistante vendeuse
PICARD - Boulogne Billancourt

* Accueil et renseignement au client

* Enregistrement et encaissement des produits en caisse
* Réassort des produits alimentaires surgelés

* Ouverture et fermeture des locaux du magasin

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019 "Aide a la personne" - CAP
CAP 92 Boulogne Billancourt

sept. 1998 / juin 1999 "Palefrenier soigneur"”
CFA de l'agriculture et de la péche LAVAL

COMPETENCES
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Excel, Powerpoint, Word, Suite Office
COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

Cinéma, esthétique, cuisine, voyages
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