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Secrétaire médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 / janv. 2022 Secretaire médicale
SSR Jean Léon 322 Allee des Jardins 34280 LA GRAND MOTTE
Prise de RDV (radios, consultations avec divers médecins extérieurs ) 
Dossiers d entrée et sortie des patients 
Gestion de la journée du médecin 

nov. 2013 / Secrétaire médicale
cabinet ORL SCM Le Bourdon ­ Brunet ­ Rossi
­ gestion des plannings, gestion du standard, accueil, 
­ dossiers médicaux, dossiers hospitalisation, rédaction des 
comptes­rendus post­opératoires, 
­ stérilisation du matériel, assistance lors des petites interventions

mars 2010 / nov. 2013 Secrétaire médicale des anesthésistes
Polyclinique de Gap
­ gestion des plannings, gestion du standard, accueil, préconsultation 
anesthésie, 
­ préparation de la pré­rentrée des patients, consultation 
des dossiers médicaux et suivi des examens 
complémentaires, 
­ frappe des comptes­rendus radio (dictaphone)

août 2007 / févr. 2010 Secrétaire administrative
Polyclinique de Gap
­ accueil des patients et les orienter au sein de 
l'établissement, 
­ gestion des entrées et sorties des hospitalisations 
­ gestion du standard, filtrage des appels 
­ gestion des consultations externes des médecins

janv. 2007 / juin 2007 Secrétaire médicale
Laboratoire St Roch (Gap)

avr. 1998 / nov. 2006 Secrétaire médicale
Laboratoire Perrier (34170 Castelnau le Lez)

mai 1996 / mars 1998 Secrétaire d'accueil
Clinique St Jean ( 34000 Montpellier)

mars 1977 / juin 1993 SOPALOR magasin gros et particuliers (54000 Nancy)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1995 Formation Secrétaire­médicale
CNED
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COMPETENCES

Internet OSOFT6, AS400, SIGEMS, AXI Santé, WEDA, CLIMCO, Doctolib, Click RDV, LIFEN

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Lecture, cinéma, marche...
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