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Secrétaire médicale, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / nov. 2022 secrétaire
ISBA Santé Prévention
accueil patient et téléphonique, prise de rendez­vous et gestion planning (convocation
patient), création de dossier et enregistrement de dossier informatique, archivage,
réception et tri courrier, gestion de la cafétéria, entretien locaux

déc. 2021 / mars 2022 secrétaire médicale
Infirmerie SAFRAN
planification des visites médicales, aide à la COVID, archivage de dossier, réception
d'appel et accueil salarié, secrétariat, gérer les agendas de l'infirmière et du médecin
du travail

nov. 2021 / nov. 2021 secrétaire comptable
maison ROUSSEAU
réception d'appel, enregistrement factures sur le logiciel compta, préparer les payes,
prendre les rendez­vous pour des devis et enregistrer les nouveaux clients

oct. 2021 / oct. 2021 Secrétaire médicale ­ réceptionniste
ophtalmologies Barathon
réception des patients, prendre la tension ophtalmique et installer le patient dans le
cabinet du médecin, orientation patient dans la salle d'attente

févr. 2021 / mai 2021 Agent administratif laboratoire
Ch Montluçon
Réception et enregistrement bilans sanguins et test PCR (test COVID), réception d
appel, orientation patient

oct. 2020 / déc. 2020 Secrétaire médicale
Onco pneumologie
Création de dossier patients, réception d appel et accueil patient, comptes­rendus,
codification d actes médicaux

juil. 2016 / juin 2020 Congé Parental

janv. 2015 / juin 2015 Secrétaire médicale
Service Urologie Polyclinique Hôpital privé Saint­François DESERTINES

juin 2014 / nov. 2014 Secrétaire médicale
Cabinet de Gastro­entérologue
assistante pour geste en cabinet avec les médecins

juin 2013 / août 2013 ASH Ménage
EPHAD La charité ­ LAVAULT SAINT ANNE

juin 2012 / nov. 2012 Secrétaire Médicale
Cabinet de Kinésithérapeute ­ DESERTINES
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juil. 2011 / déc. 2011 Secrétaire Médicale
Polyclinique Saint Antoine ­ MONTLUCON

sept. 2003 / juin 2011 Téléconseillère
TRANSCOM ­ MONTLUCON

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2011 Diplôme de Secrétaire Médicale
CFI Formation ­ CLERMONT FERRAND

/ juin 2002 Niveau Baccalauréat Professionnel Aide ­ Comptable ­ BAC
Lycée Saint Vincent ­ MONTLUCON

/ juin 2000 BEP Aide Comptable ­ BEP
Lycée Saint Vincent ­ MONTLUCON

/ juin 1998 Niveau Baccalauréat Professionnel Restauration ­ Option Cuisine ­ BAC
Lycée Saint Vincent ­MONTLUCON

/ juin 1996 CAP Hôtellerie­Restauration ­ Option Cuisine ­ CAP
Lycée Saint Vincent ­ MONTLUCON

COMPETENCES

Word, Internet, Outlook, Intranet, Excel

CENTRES D'INTERETS

Lecture, natation, plongée sous­marine
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