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Secrétaire médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2022 / mai 2022 Secrétaire médicale
Maison du Combattant ­ VESOUL
Accueil des familles des résidants 
Prise de rendez­vous téléphonique, gestion des urgences 
Classement des dossiers et archivage 
Frappe du courrier aux professionnels de santé divers et variés 
Grille AGIR

mars 2019 / sept. 2023 Secrétaire médicale
Dr DECK Denis ­ VESOUL
Accueil des patients 
Prise de rendez­vous téléphonique, gestion des urgences 
Classement des dossiers et archivage, 
Gestion de la comptabilité des consultations, des tiers payants 
Frappe du courrier aux professionnels de santé divers et variés et de compte­rendu
opératoire 
Utilisation du dictaphone 
Gestion des relances auprès des patients (impayés) 
Télétransmission, carte vitale 
Gestion des sorties d'hospitalisation

oct. 2017 / avr. 2018 secrétaire assistante médico­sociale
AFPA Remiremont

oct. 2014 / oct. 2014 conseillère clientèle
MAXIMO Taissy

juin 2014 / avr. 2018 Conseillère commerciale
Société Maximo ­ TAISSY
Relation clientèle 
Objectif chiffre d'affaires 
Tri et classement des dossiers de commandes

juin 2012 / mai 2014 VRP
Société Disal ­ LE THOLY
Accueil clientèle 
Information clientèle 
Gestion de caisse 
Remise en banque

nov. 2004 / mai 2011 Responsable de magasin
Crémerie du Coney ­ PASSAVANT LA ROCHERE
Accueil et renseignements clientèle 
Gestion des stocks, gestion des commandes 
Facturation, courrier 
Gestion des caisses, remise en banque 
Saisie informatique, gestion administrative

avr. 2000 / août 2000 Assistante de vie
FASSAD ­ VESOUL
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Aide à la personne 
Toilette 
Aide à la prise des repas

oct. 1998 / avr. 2000 Agent des services hospitaliers
CHI ­ LUXEUIL LES BAINS
Distribution des repas 
Entretien des locaux

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ avr. 2018 Titre professionnel de niveau IV secrétaire assistante médico­sociale

févr. 2018 / mars 2018 secrétaire médicale
Hôpital local. BOURBONNE LES BAINS

oct. 2011 / févr. 2012 préqualification concours aide­soignante
IFSI Vesoul

COMPETENCES

AGIR, Maximo, MAXIMO Taissy, Microsoft office, pack office 2010 et 2016, Google, Doodle

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Piscine, Lecture, Documentaire, des amis, ma famille, Voyages : Maroc, Egypte, Iles canaries, Tunisie,
Italie, Andalousie
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