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Secrétaire médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2019 / nov. 2020 Secrétaire
Centre de Formation (Créteil)
recrutement, gestion des dossiers, des réunions, des fournitures ; en charge des
relations avec les organismes, les prestataires, le siège, les intervenants et les
stagiaires.

juil. 2017 / déc. 2018 Assistante juridique
Cabinets d'Avocats aux Conseils
Création et suivi des dossiers clients ; procédures juridiques ; facturation.

sept. 2014 / juil. 2015 Secrétaire Assistante
Collège ­ Lycée (Créteil)
Collaboratrice du Directeur Pédagogique dans les activités extrascolaires, suivi des
élèves, aide aux Professeurs, petite comptabilité.

janv. 2014 / juil. 2014 Secrétaire Assistante
Collège ­ Lycée (Créteil)
Collaboratrice du Directeur Pédagogique, concernant toutes les activités extrascolaires,
aide aux Professeurs, petite comptabilité.

oct. 2013 / juil. 2014 Assistante de la directrice
École maternelle (Créteil)
Collaboratrice de la Directrice pour toute la partie administrative, comptable et
relationnelle.

déc. 2010 / juil. 2013 Secrétaire
EHPAD ISATIS (Cachan)
Responsable des dossiers des résidents, des systèmes de surveillance (dont "appels
malades"), des relations avec les différents prestataires (intervenants animation et
entretien, médecins extérieurs, administrations, caisses de retraite, etc), lien avec le
gériatre et la psychologue de l'établissement, collaboration avec l'animatrice en place.

mai 2010 / juil. 2010 Secrétaire Médicale
I.H.F.B. (Levallois­Perret)
Frappe et mise en page des comptes­rendus des différents médecins, prise des
rendez­vous, accueil des patients, préparation des salles d'examens.

janv. 2008 / août 2009 Secrétaire médicale
EPSNF (Fresnes)
Chargée de la tenue des plannings et de la transcription des comptes rendus
des différents médecins généralistes et spécialistes :
cardiologue, pneumologue, endocrinologue, hépatologue, gastrologue, proctologue,
phlébologue, angiologue, urologue, diabétologue, chirurgien orthopédiste et
viscéral,orl, dentiste, psychiatre, mpr

mars 2006 / sept. 2007 Assistante de la directrice
École maternelle (Joinville­le­Pont)
En liaison avec les enseignants, élèves et tout intervenant (Psychologue, animateurs,
etc)
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janv. 2003 / déc. 2005 Assistante de la directrice
Établissement scolaire (Créteil)
Chargée de toute la partie administrative

févr. 2000 / juil. 2002 Assistante du directeur
Primaire ­ Collège ­ Lycée (PARIS IV)
En liaison avec les enseignants, élèves et parents

janv. 1996 / déc. 1999 Aide de vie scolaire
École maternelle (Paris XIII)
Contribution à l'éveil d'enfants de 3 à 5 ans.

août 1992 / déc. 1995 Mère au foyer

sept. 1990 / janv. 1991 Secrétaire Juridique
Cabinet d'avocats (PARIS XVI)
Frappe et mise en forme des courriers et conclusions.
Gestion du courrier, archivage, prise de rendez­vous, accueil des clients.

DIPLOMES ET FORMATIONS

févr. 2017 / juil. 2017 Assistante juridique ­ Mention Très Bien ­ BAC+2
IFOCOP ­ Paris XIII

janv. 2005 / févr. 2005 Secrétaire polyvalente
AFPA de Créteil

août 1996 / déc. 1999 Secrétaire médicale (Culture et Formation) ­ Autodidacte
Etudes par correspondance

sept. 1989 / juil. 1990 Secrétaire bureautique
IFOCOP

juil. 1989 / juil. 1989 Baccalauréat Littéraire (A2 : philosophie et langues) Mention AB ­ BAC
Candidate libre

COMPETENCES

­ terminologie médicale (médecins généralistes et spécialistes tels que : orl, dentiste, psychiatre,
pneumologue, cardiologue, angiologue, tabacologue, gériatre, angiologue, podologue...)
­ classement
­ frappe d'après magnéto

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

Marche, gymnastique, lecture, dessin, cuisine, musique.
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