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Employé polyvalent, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

/ aujourd'hui secrétaire médicale
Hôpital privé athis mons
gestion des rdv 
frappe de comptes rendu 
accueil physique et téléphonique

mai 2021 / sept. 2023 Assistante médicale
Athis Mons Maison de santé la pryramide
Gestion des plannings 
gestion des RDV 
Accueil physique et téléphonique 
gestion administratif
ECG 
Pesé ­ mesurer ­ prise de constante 
gestion des stocks

déc. 2017 / mai 2021 Assistante medicale
cardiomedical creteil
prise de RDV (téléphonique et physique) 
Logiciel DOCTOLIB
Préparation des salles de consultations
Préparation des plannings de chaque praticien
Mise à jour des dossiers patients
Facturations
Rejets factures de la sécurité sociale.
Poses de machines médicales (holter ECG, MAPA, polygraphie ventilatoire et
polysomnographie)
Mise en route des appareillages PPC

nov. 2016 / août 2017 assistante médicale
Alternance Hôpital René Huguenin : Service de radiothérapie ­ Saint Cloud
(92)
* Préparation des consultations
* Consultation en direct avec le médecin
* Préparation des ordonnances en avance
* Préparation des classeurs des patients
* Dictée numérique
* Taper la consultation
* Envoie de la consultation aux médecins des patients
* Préparation des rendez­vous dans d'autre service
* Scanner les documents des patients dans leur dossier médical
* Prise de Rendez­vous avec les laboratoires
* Préparation des consultations des médecins en amont (consultation en direct et
dictée
numérique)

DIPLOMES ET FORMATIONS

oct. 2016 / juin 2017 Formation Secrétaire Médicale
Ecole Pigier; Paris 19e (75)

sept. 2015 / juin 2016 Double Licence Biologie/Informatique ­ BAC+3
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Université Evry Val D'Essonne (91)

/ juil. 2014 Baccalauréat Technologique Santé et Social ­ BAC
Fernand Léger Ivry sur seine

COMPETENCES

DOCTOLIB 
PACK MICROSOFT
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