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Assistante médico administrative

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

/ Assistante de production
Entreprise DELABLI à Troarn

/ Agent de service hospitalier
Clinique du parc à Caen
Assistante Maternelle ­ à domicile 
Agrément pour 4 enfants 0 à 16 ans 
Agent de service hospitalier ­ Clinique du parc à Caen 
Service : Bloc opératoire

/ Stagiaire secrétaire Assistante Médico­sociale
Centre Hospitalier à Falaise
Service : Unité de cardiologie. *3 semaines, travail en autonomie). 

* Accueil + orientation patients et/ou usagers 
* Gestion des appels et de l'agenda 
* Frappe de courriers 
* Organisation de consultations 
* Gestion de documents à scanner et à classer

/ Assistante médico administrative
Centre Hospitalier à Falaise
Service : Imagerie. *3 mois). 

* Gestion des appels 
* Gestion des plannings de rendez­vous 
* Organisation des consultations 
* Gestion de documents à scanner et à classer 
* Accueil + orientation patients et/ou usagers 
* Gestion des actes 
* Programmation des vacations Télédiag

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ BEP Secrétariat ­ BEP

/ Secrétaire assistante médico­sociale de niveau IV

COMPETENCES

EXCEL, POWER POINT, WORD

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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