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SECRETAIRE MEDICALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2008 / ao(it 2023 SECRETAIRE MEDICALE

En charge de I'accueil physique et téléphonique
Carte Vitale- Encaissement - Télétransmission
Gestion des plannings, des messageries Gmail, SMS
Création d'outils d'information médicale patient
Organisation du travail d'équipe : consultations,
blocs et hospitalisation.

Saisie ou mise en page des comptes rendus divers
Facturation cabinet médical et clinique

Relance des impayés

Gestion administrative du cabinet : économat...
Formation de secrétaires

janv. 1997 / oct. 2007 RESPONSABLE DE BOUTIQUE

Conseiller les clients sur les articles

Gestion des stocks et saisies des commandes
Traitement des listes de mariage et des litiges
Compte rendu des ventes mensuelles et
annuelles

Responsable de I'optimisation des ventes en
accord avec les objectifs fixés

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2007 Licence ESF niveau CNED - BAC+3
/ juin 1997 BTS Economie Sociale et Familiale - BAC+2
sept. 1992 / juin 1993 BAC SMS (f8) - BAC

/ Module complémentaire Vidal : Dictaphone

COMPETENCES

Microsoft Word, Excel, Doctolib, Powerpoint,

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CV référence 686676 génére par Jobvitae le 10/05/2024





