
******* *********
02/08/1988 (35 ans)
Permis B

*** *** ** *******
Roubaix (59051 CEDEX 1)
************
***********@*****.***

Secrétaire médical, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2023 / aujourd'hui Secrétaire médicale
Clinique Lille Sud Lesquin ´´ Service Scanner/Irm’´.
Accueil, constitution du dossier patient ( identito vigilance, carte vital, pièce identité,
ordonnance, questionnaire…), scanner, transmettre les résultats aux patients( les
images scanner ou Irm, le CD), la facturation.

janv. 2021 / nov. 2022 Secrétaire médicale
Maison médicale de la croix rouge Tourcoing
Accueil physique et téléphonique des patients, prise de rdv ‘´Doctolib ‘´, gestion des
appels, scanner, faxer les documents nécessaires…

août 2018 / sept. 2018 Secrétaire Médicale
Hôpital Privée de Villeneuve d' Ascq
Accueil physique et téléphonique, planification des interventions de bloc opératoire ''
logiciel 
Effiflux'', envoi du courrier aux correspondants, scanner les courriers médicaux dans le
dossier 
patient, la prise des rendez­vous sur iMac.

avr. 2018 / mai 2018 Secrétaire accueil médicale
Maison Médicale Pasteur Wattrelos, France
Accueil, prise de rendez­vous '' Doctolib'', la mise à jour du dossier patient '' Hellodoc'',
classement des imprimer médicaux par ordre alphabétique des patients dans chaque
bannette 
courrier des cinq médecins généraliste.

sept. 2012 / oct. 2012 Secrétaire accueil dentaire
Cabinet dentaire du Dr Khochnevisse Farad Roubaix
Assistanat et accueil: accueil physique et téléphonique, aménagement du planning et 
confirmation des rendez­vous '' logiciel AXIL'', la prise et la transmission de la carte
vitale au 
médecin concerné dès l'arrivé du patient, préparation, désinfection du fauteuil et
matériel 
avant chaque consultation.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2013 / mai 2016 Licence de psychologie ­ BAC+3
Université de Lettres et Sciences Humaine Lille 3 Villeneuve­d'Ascq, France

avr. 2012 / déc. 2012 Certificat de formation de Secrétaire médicale / Culture et
Formation Valenciennes, France

sept. 2009 / juin 2010 BAC ST2S (Science et Technique de la Santé et du Social) ­ BAC
Lycée professionnel Auguste BEHAL Lens, France

sept. 2005 / sept. 2007 BEP CSS (Carrière Sanitaire Social) ­ BEP
Lycée Privée St MARTIN Roubaix, France
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/ Préparation du diplôme en candidat libre de; juin 2010

/ La formation m'a permis de me projeter dans le métier de Secrétaire
Médicale tant le domaine relationnel que professionnel

COMPETENCES

Accueillante, aisance à l'oral, bonne gestion de l'outil informatique, organisation, souriante.

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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