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Secrétaire médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2021 / janv. 2022 Secrétaire médicale
OPHTADIX (cabinet d'ophtalmologie)
Accueil physique et téléphonique de la patientèle, création des dossiers, 
gestion des messages, prise de rendezvous, encaissement des 
paiements, envoie des FSE.

sept. 2021 / sept. 2021 Secrétaire médicale
Dermatologie des DR GARGOT et N'SEIR
Remplacement de la secrétaire, accueil physique et téléphonique de la 
patientèle, création des dossiers, gestion des messages, prise de rendezvous, 
préparation à la stérilisation du matériel, mise en route des 
appareils de Puvathérapie, gestion du courrier.

mai 2020 / août 2021 Secrétaire médicale
Polyclinique de BLOIS (41)
Au sein du service d'Urologie et de Chirurgie Viscérale, accueil physique 
et téléphonique de la patientèle, préparation des consultations, gestion 
des planning de rendezvous, gestion des messages, gestion des 
consultations pour plusieurs médecins simultanément, préparation 
administrative des interventions chirurgicales, prise de rendezvous 
auprès de différents services ou cabinets extérieurs, gestion du courrier 
entrant sous forme papier ou via le logiciel de cryptage, rédaction de 
courrier, gestions des archives (informatique ou papier).

janv. 2008 / déc. 2019 Technicienne de laboratoire polyvalente
Anabiocentre
Prise de sang secrétariat responsable d'un automate gestion des 
stocks.

janv. 2003 / janv. 2008 Selcobio
Prise de sang secrétariat gestion des tiers payants mise en place de la 
qualité.

janv. 1983 / janv. 2003 Laboratoire Sauvel et Iriart
Réalisation des analyses en biologie et bactériologie  Obtention du 
diplôme de préleveuse.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juil. 2020 GRETA BLOIS

/ juin 1983 lycée technique Marmoutier (37)

/ Bac F7' (Biologie Médicale)  BAC

/ Titre de secrétaire assistante Médicosociale
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