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secrétaire médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2014 / aujourd'hui Secrétaire médicale
Hôpital FrancoBritannique
Scanner/IRM 
Accueil des patients, facturation, mise en page et corrections éventuelles des
comptesrendus. 
Prise de rendezvous téléphonique et physique 
Logiciel Xplore

oct. 2013 / févr. 2014 Secrétaire médicale
Clinique de l'Alma  75007 Paris
 Gestion médicale du dossier patient :
 Recueillir les données médicales du patient
 Saisir la codification des actes
 Créer le dossier informatique, effectuer le suivi et l’archivage
 Frapper les comptes rendus
 Gérer le courrier des médecins de la clinique
 Gestion du standard :
 Prise de rendezvous (examens et consultations)
 Enregistrement des informations sur SIGEMS
 Facturation :
 Effectuer la facturation des dossiers
 Règlement des patients
 Saisir les règlements
 Editer les forfaits techniques et les transmettre quotidiennement à la facturation

sept. 2007 / oct. 2013 Secrétaire médicale
Docteur THEODOROULEBEAU Cardiologue 95150 Taverny
Accueil physique et téléphonique
Création et suivi des dossiers
Saisir et mettre en forme les comptesrendus  pratique du dictaphone
Cotation des actes médicaux  Télétransmission
Pose de Holter ECG et Holter tensionnel
Gestion des commandes et suivi des stocks médicausx

sept. 2006 / sept. 2007 Secrétaire médicale
Docteur THEODOROULEBEAU Cardiologue  95150 Taverny

févr. 2004 / mars 2004 Secrétaire médicale  stagiaire 5 semaines
Espace Santé R.A.T.P.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2006 / sept. 2007 Diplôme de secrétariat médical  BAC+1
I.F.A Pierre Salvi  95880 EnghienlesB

sept. 2002 / sept. 2003 Brevet des collèges  BAC+1
Collège Georges Pompidou  95880 EnghienlesBains

/ généré dynamiquement référence 163528
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Français Courant

CENTRES D'INTERETS

Roller
Natation
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