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Secrétaire médicale, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2023 / Secrétaire médicale
IRM Bordeaux Rive Droite ­ 4 Pavillon / 33310 Lormont
* Accueil patients 
* Création de dossiers patients 
* Lecture A.D.R.I. : régime exonérant (100% invalidité, CMU, 
* ALD,Accidents du travail) 
* Feuille de soin électronique ou papier 
* Facturation : avec ou sans tiers­payant, dépassement d'honoraires 
* Encaissement : chèque, carte bleue 
* Préparation et mise à disposition des comptes rendus et CD. 
* Logiciel : Xplore création dossier patient / saisie ordonnances

janv. 2019 / déc. 2020 Secrétaire médicale
Cabinet de Kinésithérapie D'Agostino / 75006 Paris
* Accueil physique et téléphonique 
* Etablissement de devis 
* Saisie des ordonnances 
* Accueil physique et téléphonique 
* Lecture des cartes vitales A.D.R.I. 
* Création de dossiers patient 
* Encaissement CB, chèques et espèces ­ Facturation FDS/cartes vitales 
Secrétaire ­ Espagne 
2013 ­ Stage 1 mois CULTURE ET TOURISME / Madrid (Espagne) 
* Validation de la section Européenne dans une entreprise en Espagne. 
* Aider les jeunes étudiants et résidents en Espagne à trouver un logement,une 
entreprise et une école durant leur séjour linguistique.

janv. 2012 / déc. 2013 Secretaire Polyvalente
Société de nettoyage POLIPRO / 75012 Paris
* Accueil physique et téléphonique 
* Classement des factures 
* Remise de chèques 
* Gestion des dossiers employés 
* Participation au recrutement / observation

janv. 2012 / déc. 2013 Secrétaire administrative
Plomberie FECAMP SERVICE / 75012 Paris
* Accueil physique et téléphonique 
* Prise de RDV pour les interventions 
* Rensigner et orienter les clients

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juin 2020 Secrétaire Médicale
AVLIS ­ 75019 Paris

/ juin 2014 Cabinet de kinésithérapie Kiné 4000

/ Baccalauréat Secrétariat Comptabilité; Section Européenne ­ Espagnol
LV1 ­ BAC
Lycée Théophile GAUTIER ­ 75004 Paris
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COMPETENCES

Sage, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Espagnol

Français
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