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SECRETAIRE MEDICALE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2020 / janv. 2021 Stagiaire SECRETAIRE MEDICALE
Hopital Robert Debré, Secrétariat de la Pédiatrie générale

Accueil téléphonique

Gestion du dossier patient
Scanner les documents médicaux
Gestion de rendez-vous

oct. 2020 / nov. 2020 Stagiaire
Hopital Emile Roux (Service Gériatrie)

* Accueillir et transmettre des informations correspondantes ;

* Assurer la prise en charge médico-administrative et sociale du patient ;
* Préparer les documents de correspondance ;

* Assurer la tracabilité et la conservation des informations ;

* Produire le dossier médical du patient ;

* Retranscription sous audio ;

* Scanner le dossier du patient.

mars 2016 / juin 2017 Stagiaire
Cabinet d'Avocats - BENIN

* Assurer la diligence auprés du Tribunal avec les greffiers ;

* Assister a la consultation juridique ;

* Rassembler et préparer les pieces ;

* Assister les mineurs en conflit avec la loi ;

* Orienter et accompagner les mineurs en fin de détention dans leurs démarches
de réinsertion sociale et professionnelle.

DIPLOMES ET FORMATIONS

juil. 2020 / janv. 2021 Titre; Secrétaire Assistante médico- Sociale

oct. 2011 / juin 2012 Licence en Droit des affaires - BAC+3
UNIVERSITE DU BENIN, Faculté de Droit- REPUBLIQUE DU BENIN

/ Formation

centre

COMPETENCES

médicaux (Orbis, Word, Excel, Powerpoint, Intranet

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

Voyage, Lecture, Musique, Tricotage, Couture, Activités associatives
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