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Assistante administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2021 / févr. 2024 Assistante administrative
Pharmacie Bel Air Rambouillet
Saisie des dossiers pour tests antigéniques, vaccination COVID, envoie des résultats
TAG, 
création du pass vaccinal via ameli.fr. 
Facturations des maisons de retraite, gestions des rejets sécurité sociale mutuelle,
tâches 
administratives.

oct. 2020 / nov. 2021 Assistante administrative
MDPH de Méré
dossiers, accueil physique et téléphonique des usagers, archivage...

mars 2019 / mars 2020 Assistante du Dr Couturier

Accueil physique et téléphonique, gestion du planning de rendez­vous et des dossiers
patients 
( CALIMED ). 
Prise en charge des patients et créations des dossiers patients. 
Saisie de compte rendu.

nov. 2018 / mars 2019 Assistante médicale
Centre de Médecine Intégrative Montigny le Bretonneux
Accueil physique et téléphonique, gestion du planning de rendez­vous et des dossiers
patients. 
Prise en charge des patients et créations des dossiers patients. 
Saisie de compte rendu.

août 2007 / oct. 2018 Secrétaire médicale
centre de Scanner et IRM de Saint Quentin en Yvelines
Accueil physique et téléphonique. 
Gestion du planning de rendez­vous (RDVradio.com) et des dossiers 
patients (Actibase). 
Prise en charge des patients et créations de nouveaux dossiers médicaux. 
Saisie des comptes rendus de scanner ou d'IRM du patient.

avr. 2007 / août 2007 Intérimaire
Hachette Livres à Maurepas
Préparation de commande.

oct. 2006 / mars 2007 Secrétaire médicale
Centre Hospitalier Régional d'Orléans en Médecine Interne
Accueil physique et téléphonique. 
Gestion du planning de rendez­vous et des dossiers patients. 

Prise en charge des patients et créations de nouveaux dossiers médicaux. 
Saisie des comptes rendus d'hospitalisations et de consultations.

août 2003 / oct. 2006 Secrétaire
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médicale­Clinique des Murlins à Orléans
Accueil téléphonique et physique des patients. 
Gestion du planning de rendez­vous des médecins. 
Prise en charge des patients et installations en salle d'examen. 
Saisie des comptes rendus des examens radiologiques et échographiques.

janv. 2000 / déc. 2003 Technicienne en gestion
production­Compagnie Deutsch Orléans
Gestion du carnet de commandes clients. 
Gestion du planning de production par équipe. 
Préparation des commandes et expéditions des produits finis.

janv. 1998 / janv. 2000 Secrétaire
médicale­Clinique du Mesnil dans les Yvelines
Accueil téléphonique et standard au service des urgences. 
Gestion du planning de rendez­vous. 
Prise en charge des patients. 
Gestion administrative des sorties des patients.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ oct. 2021 Formation Conseiller en nutrition

/ juil. 2018 Formation professionnelle en Psycho­énergie
Michel Castillano

/ juin 2000 Deug de psychologie ­ BAC+2
l'université René Descartes (Paris V)

/ juin 1999 Baccalauréat en sciences médico­sociales ­ BAC
lycée des 7 Mares (Yvelines)

COMPETENCES

Mantis, Excel, Powerpoint, Word, Winpharma

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Français

Arabe Bilingue

CENTRES D'INTERETS

musculation, fitness, Lecture, musique, voyages
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