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Responsable Secteur (stagiaire), Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / Responsable Secteur (stagiaire)
AZAE ­ La Valette­du­Var
Gestion quotidienne des plannings des salariés et des bénéficiaires 

Mise en place des nouvelles demandes de prestations 

Suivi des dossiers des bénéficiaires afin d'identifier les besoins et 
adapter l'offre de service 

Suivi des dossiers de prise en charge des bénéficiaires 

Veille à la satisfaction des salariés face aux difficultés rencontrées 

Gestion du recrutement

janv. 2022 / Aide soignante
EHPAD ­ La Valette­du­Var
Aide à la prise des repas 

Réalisation des soins d'hygiène corporelle et de confort au quotidien

janv. 2014 / déc. 2022 Secrétaire médicale ­ Assistante
SOS Médecin ­ Dijon
Gestion du planning des médecins (titulaires et remplaçants) 

Déclaration et demande de paiement des astreintes et des 
réquisitions 

Traitement des arrêts de travail, des bons de transport et des 
feuilles de soins 

Intendance du cabinet (consommables et matériel médical)

janv. 2009 / janv. 2014 Assistante en comptabilité
Cabinets médicaux ­ Rouvres­en­Plaine / Genlis
Saisie des écritures comptables 

Rapprochements bancaires 

Établissement des bulletins de paie, des déclarations fiscales et 
sociales 

Gestion administrative du personnel

janv. 1990 / janv. 2022 Secrétaire médicale ­ Assistante
Médecine nucléaire du Parc ­ Dijon
Accueil des patients et gestion des documents administratifs et 
médicaux 

Gestion des plannings patients et salariés 

Enregistrement des actes médicaux, facturation, télé­transmission, 
envoi des feuilles de soins et gestion des impayés 
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Encadrement d'une équipe et formation des nouveaux salariés

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2003 / juin 2023 Formation Responsable secteur; BTS Assistante de direction ­ BAC+2
Services à domicile La Valette­du­Var; Dijon

/ juin 1990 Baccalauréat F8 Secrétariat médical ­ BAC
Dijon

/ juin 1988 BEP Carrières Sanitaires et Sociales ­ BEP
Dijon

COMPETENCES

Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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