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Assistante administrative et dentaire qualifiée, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2021 / aujourd'hui Coordinatrice Responsable centre dentaire
Centre Dentaire Villeurbanne
Gestion du centre : 
 management des équipes clinique et administrative 
 préparation des journées 
 demande de pec 
 facturation 
 téléransmission 
 responsable des caisses 
 recrutement du personnel 
 réunion mesuelle 
 gestion des conflits avec les patients

janv. 2017 / déc. 2019 Assistante administrative et dentaire qualifiée
Cabinet dentaire Dr Philippe Roussel
Création du cabinet : 
 Agencement complet de la clinique ( mise en place 
de tubs, de séquentiels selon chaque actes...)et de 
la stérilisation 
 Mise en place de la partie administrative ( établissement 
fiche de poste, protocoles du cabinet...) 

Organisation financière et administrative du cabinet : 
 Gestion de l'agenda 
 Accueil physique et téléphonique des patients 
 Tenue de la comptabilité 
 Facturations, encaissements 
 Création/présentation des devis et des ententes 
financières 
 Présentation du plan de traitement 
 Traitement du tierspayant et des rejets CPAM 
 Tenue des différents stocks du cabinet 

Clinique : 
 4 mains omnipratique et chirurgie 
 Prise des empreintes ITERO 
 Stérilisation 
 Réception de la prothèse

nov. 2008 / mars 2016 Assistante dentaire
Dentexia
 Travail à 4 mains: omnipratique, chirurgie 
implantaire, greffe, sinus... 
 Créer et expliquer un devis

juin 2007 / juil. 2008 Assistante dentaire qualifiée
Cabinet dentaire Dr Marie Barras
Gestion de l'agenda 
Création des devis 
Assistance au fauteuil

févr. 2007 / avr. 2007 Assistante dentaire
ODF qualifiee
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Cabinet d'orthodontie Dr JeanLuc Ouhioun 
02/2007  04/2007 
Assistante dentaire ODF qualifiee 
Travail au fauteuil

mars 2006 / sept. 2006 Assistante dentaire omnipratique
Cabinet dentaire Dr Frédéric Bonnefoy
Travail au fauteuil Odf 
Travail à 4 mains omnipratique

mars 2003 / nov. 2005 Assistante dentaire

Cabinet d'orthodontie Dr JeanFrançois Boyer 
03/2003  11/2005 
Assistante dentaire 
 Établissement des devis, factures et ententes préalables 
 Gestion du tierspayant 
 Rédaction des courriers et diagnostics 
 Réalisation des modèles d'étude

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1999 / juin 2005 Assistante dentaire; Niveau baccalauréat; Brevet des collèges
Lycée Albert Camus; Paul Émile Victor

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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