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ASSISTANTE ADMINSTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 1991 / déc. 2019 Assistante administrative
Clinique de l'Union/Le Marquisat
­ Assurer l'accueil téléphonique et physique du patient 
­ Le renseigner sur sa prise en charge et le déroulement de son séjour 
­ Créer et effectuer le suivi du dossier patient (demande de prise en 
charge sur Connectis Santé, suivi et relance) 
­ Saisie de la feuille maladie, des actes de kinésithérapie et des médecins 
­ Pointage des retours de résultats de laboratoire et classement 
­ Comptabilité journalière (saisie de caisse, extraits de compte, remise de 
chèques) 
­ Facturation et télétransmission 
­ Gestion administrative du pôle courrier (affranchissement et archivage) 

En marge des activités propres à mon poste, participation active à la cellule 
d'identito vigilance : élaboration et mise en place de procédures au sein des 
unités de soins pour garantir la sécurité de la prise en charge des patients.

janv. 1991 / Standardiste secrétaire
Standardiste­secrétaire ­ Hôpital d'Espalion (12)
Secrétariat général.

janv. 1987 / janv. 1991 Opératrice de saisie
Espalux Diffusion, Bozouls (12)
Entreprise conceptrice et fabricante de cuisines et de salles de bains. 
­ Saisie des bons de commandes 
­ Contrôle, expéditions et mises sous pli automatique des factures 
­ Sauvegarde de données sous AS400 
­ Création d'une salle d'archives et d'un programme pour une recherche 
rapide des documents en relation avec le service informatique 
­ Gestion des éditions salariés

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2017 Formation interne en secrétariat commercial
Clinique de L'Union

/ juin 2014 Formation de Secrétaire­Assistante Juridique
CNFDI

/ juin 1988 Préfecture de l'Aveyron

/ juin 1986 Niveau Bac G2 (Comptabilité) ­ BAC
Lycée St­Joseph (12)

/ juin 1984 CAP Comptabilité et BEP ASAI ­ CAP
Agent des Services Administratifs

/ Musique
LEP St­Michel (12)
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COMPETENCES

AS 400, Intranet, AS400

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

CENTRES D'INTERETS

Aquagym, randonnées
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