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Secrétaire medicale, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / aujourd'hui Agent administratif anatomo­pathologies et aux Urgences
GHT André grégoire ,Montreuil

Accueillir, informer, orienter les patients physiquement et par téléphone
Contrôler l'ensemble des éléments de l'identitovigilance 
Vérification des documents médicaux
Constituer le dossier d'entrée et le suivi médico administratif 
Utilisation et complétude des dossiers sur Orbis
Réception et mise à jour des résultats de laboratoire et relances 
Classement, numérisation et archivage 
Codage des actes médicaux

sept. 2013 / Intendante
GCSMS LES EPHAD Publics du Val de MARNE Fontenay­sous
Titulaire de la fonction Publique Hospitalière

janv. 2010 / févr. 2018 Stage
Hôpital Intercommunal André Grégoire de Montreuil
Service chirurgie urologie et viscérale 
Du 10 janvier au 18 février 2022 

Accueil des patients physique et téléphonique 
Production de documents médico sociaux 
Prise de rendez­vous 
Saisie de comptes rendus, lecture K7 
Discrétion, respect du secret médical et professionnel 
Élaboration de dossier patient admission, sortie 
Classement et archivage 
Mise à jour de planning des médecins 
Formation à l'outil Orbis, Word et Excel

mai 2007 / déc. 2011 Responsable magasin
HEYTENS, MAUPIOU, PARIS 8eme

sept. 1991 / juil. 2005 Conseillère de vente
MADURA, FELINE MARIAGE PARIS

DIPLOMES ET FORMATIONS

mai 2022 / aujourd'hui Secrétaire anatomo­pathologies
Hopital André Grégoire , montreuil

/ mars 2022 Brevet Technicienne Matériaux Souples

sept. 2021 / mars 2022 Titre Secrétaire­Assistante Médico­Sociale (niveau IV)
Greta 94

juil. 1989 / juin 1991 Lycée Albert de Mun­ PARIS
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COMPETENCES

Orbis, Word, Excel, kalisil, pastel, citrix

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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