
********** ******

** ****** ** *** * ******** ** *
Nice (06000)
************
********@*****.***

SECRÉTAIRE MÉDICALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2016 / ASSISTANTE QUALITE
CAP CARAYON  LALLEMAND
* Gestion des nonconformités et des réclamations 
* Création d'un document qualité (instruction et traçabilité) 
* Gestion des paramétrages de comptes utilisateurs du logiciel (interne et externe) 
* Relation avec le service informatique (résolution des anomalies) 
* Gestion des enquêtes de satisfaction 
* Gestion des déchets médicaux (DASRI et déchets toxiques) 
* Réalisation de la veille réglementaire

janv. 2004 / SECRETAIRE MEDICALE
CAP CARAYON  LALLEMAND
* Saisie des comptes rendus dictés et codés 
* Gestion des éditions de résultats et de leur bonne diffusion 
* Gestion des envois de demande d'avis 
* Accueil des patients 
* Encaissement des règlements 
* Saisie des dossiers patients histo et cyto 
* Gestion du standard 
* Gestion de la messagerie du CAP 
* Gestion des impayés

mars 2003 / juin 2003 SECRETAIRE MEDICALE
DR GREFF INSTITUT ARNAUD TZANCK
* Saisie des comptes rendus opératoires d'endoscopie 
* Saisie des courriers 
* Accueil des patients 
* Création de dossiers patients 
* Encaissements et télétransmission 
* Préparation des dossiers STAF

janv. 1995 / déc. 2000 SECRETAIRE MEDICALE
CABINET MEDECINS GENERALISTES
* Gestion du standard 
* Accueil des patients 
* Création de dossiers patients

janv. 1993 / janv. 1995 RECEPTIONNISTE SAISONNIERE
HOTELS

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ nov. 2019 DEVELOPPEMENT DES CONNAISSANCES SH REF 02 (VERSION)
BIOFORMATION à PARIS

oct. 2016 / déc. 2016 PCIE (PASSEPORT DE COMPETENCES INFORMATIQUES EUROPEEN)
FRASER FORMATION à NICE

/ juin 1993 BTS BUREAUTIQUE ET SECRETARIAT BILINGUE  BAC+2
LYCEE LOUIS DE FOIX  BAYONNE
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sept. 1988 / juin 1990 ETUDE EN DEUG LEA  BAC+2
UNIVERSITE DE BORDEAUX

/ juin 1988 BACCALAUREAT A2  BAC
LYCEE ANDRE MALRAUX  BIARRITZ

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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