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SECRÉTAIRE MEDICALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2019 / sept. 2021 Médecin
Anatomie et Cytologie Pathologiques. GH PitiéSalpêtrière (Paris 13ème)
Classement en boîtes d'archive. Envoi des KRAS (Oncogénétique) et ONCOTYPE
(EtatsUnis) 
Préparation des RCP. Saisie des comptesrendus des cas communiqués. 
Réservation de salles de réunion. Procédure médecin Transplantation Hépatique.

sept. 2018 / sept. 2019 Hôpital Armand Trousseau (Paris 12ème)

sept. 2017 / févr. 2018 Service du Pied. Clinique Victor Hugo (Paris 16ème)
Préparation des consultations. 
Encaissement des consultations des patients.

mars 2017 / juil. 2017 HDJ Chimiothérapie. Hôpital Privé des Peupliers (Paris 13ème)
Préparation des consultations. 
Encaissement des consultations des patients.

août 2016 / févr. 2017 Unité d'Aval des Urgences puis Réanimation. CHIV (94)
Gestion du Mouvement. 
Participation aux réunions du service : prise de note, rédaction et distribution des
comptes 
rendus.

août 2016 / Main courante
Unité d'Aval des Urgences. Centre Hospitalier Intercommunal (Villeneuve St
Georges, 94190)
Récupération des anciens dossiers des patients. 
Commande des Ambulances.

mars 2016 / juil. 2016 Chirurgie Thoracique. Hôpital Tenon (Paris 20ème)
Préparation du staff hebdomadaire et des dossiers de consultation..

janv. 2015 / mars 2015 Thyroïde  Tumeurs Endocrines. Groupe Hospitalier PitiéSalpêtrière ((GHPS)
Paris 13ème)
Saisie de comptes rendus / Dictaphone.

juin 2014 / déc. 2014 Sommeil. GHPS (Paris 13ème)
Codage.

oct. 2013 / janv. 2014 Diabétologie. Groupe hospitalier Hôtel Dieu  Cochin (Paris 4ème)
Classement des examens.

févr. 2013 / sept. 2013 DAU et UGA. Hôpital Saint Antoine (Paris 12ème)
Classement des examens.

mars 2011 / nov. 2011 Cardiologie. Hôpital Tenon Paris 20ème
Codage.
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juin 2010 / sept. 2010 Chirurgie Thoracique, Réanimation Pédiatrique, Explorations Fonctionnelles
Respiratoires . Centre Chirurgical Marie Lannelongue (Le PlessisRobinson)

nov. 2009 / févr. 2010 Hôpital Privé du Val d'Yerres (Yerres)
Classement des examens de laboratoire. 
Préparation des dossiers des sortants (saisie des ordonnances). Commande des
ambulances des 
patients sortants. 
Sortie des dossiers de consultation et de bloc opératoire.

oct. 2008 / févr. 2009 Endocrinologie : (GHPS) (Paris 13ème)

juil. 2008 / août 2008 Stage
Hôpital Tenon (Paris 20ème)
Saisie de comptes rendus.

avr. 2007 / août 2007 Agent Administratif
Économat (Hôpital Tenon, Paris 20ème)

nov. 2006 / déc. 2006 Agent administratif
Bureau d'Aide Juridictionnelle (Cour d'appel de Versailles, Yvelines)
Notification de décision. 
Recherches d'huissier sur Internet.

janv. 2006 / juin 2006 Agent administratif
AGEPS (Paris 5ème)
Accueil des lecteurs. 
Classement des ouvrages.

déc. 2002 / mars 2003 Stage d'observation
Hôpital Tenon (Paris 20ème) et Bicêtre (Kremlin Bicêtre (Val de Marne)

juin 2001 / Stage initiatique Secrétaire Médicale
Hôpital du Val de Grâce (Paris 5ème)
Gestion des rendezvous. 
Accueil physique et téléphonique des visiteurs. 
Classement des dossiers médicaux.

DIPLOMES ET FORMATIONS

nov. 2007 / sept. 2008 École de Secrétaire Assistante

sept. 2003 / sept. 2004 niveau Bac + 1  BAC+1
IFSI de Charles Foix

sept. 2002 / mars 2003 Préparation au concours infirmière  BAC+3
lycée Rabelais 75018

/ juin 2002 Baccalauréat Sciences MédicoSociales  BAC

COMPETENCES

Word, Excel, Easydactylo, Prodoc, Orbis, Citrix, Logon, Grimoires, GAM, Diamic

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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