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Poste de secrétaire médicale, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2022 / Secrétaire au pool
Centre Hospitalier de Saint­Quentin
+ frappe des comptes­rendus.

juin 2019 / févr. 2022 Secrétaire médicale Lyon
Cabinet Vasculaire Clinique de la Sauvegarde
­ Prise en charge des patients à leur arrivée en assurant 
un accueil de qualité, recueil des pièces (carte vitale, 
ordonnance) pour assurer le traitement de leur 
dossier, installation des personnes dans la salle 
d'attente. 
­ Création et mise à jour des dossiers patients sur le 
logiciel de gestion (Médiboard), numérisation et 
enregistrement des documents (échographie, doppler, 
résultats d'analyse, lettre) 
­ Mise à jour et prise de rendez­vous sur Doctolib 
préparation des bloc opératoires ( dossier , 
consentement, devis mutuelle..) 
­ Facturation et relance impayés des interventions 
­ Accueil et prise en charge des patients. 
­ Gestion des hospitalisations. 
­ Facturation : télétransmission et règlements. 
­ Gestion des plannings. 
­ Prise de rendez­vous téléphoniques.

mai 2019 / juin 2019 Secrétaire médicale
Urologie Centre Hospitalier St Joseph St Luc ­ LYON
­ Frappe des comptes rendus 
­Préparation bloc opératoires 
­Consultations

oct. 2017 / avr. 2019 Secrétaire médicale
NORIMAGERIE
­ Accueil et prise en charge des patients. 
­ Gestion des hospitalisations. 
­ Facturation : télétransmission et règlements 
­ Gestion des plannings. 
­ Prise de rendez­vous téléphoniques.

mai 2017 / août 2017 Secrétaire Médicale
Centre Hospitalier de Denain

mars 2017 / avr. 2017 stage
SAMU AMIENS

janv. 2017 / janv. 2017 stage Régulateur CTA
VILLENEUVE D'ASCQ

juil. 2015 / stage
Centre Hospitalier
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ avr. 2017 NON DIPLOMEE LA; FORMATION D'ASSISTANT DE REGULATION
MEDICALE
LYCEE VALENTINE LABBE; MADELEINE

sept. 2014 / mai 2015 SECRETAIRE MEDICALE
UNIVERSITE CATHOLIQUE LILLE

/ juin 2013 BACCALAUREAT : ECONOMIQUE ET SOCIALE ­ BAC
LYCEE KASTLER DENAIN

COMPETENCES

chirurgie, gastroentérologie, ORL, orthopédie, anesthésie, cardiologie, dermatologie, bariatrique,
viscérale, DOCTOLIB, MEDIBOARD, CLIMCO, ORBIS, CLINICOM, WINSCRIBE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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