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Secrétaire médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2020 / aujourd'hui Secrétaire médicale
LABORATOIRE OUILAB
* Accueil des patients
* Prise de rendezvous
* Enregistrement des dossiers patients
* Edition des résultats
* Gestion du standard téléphonique
* Gestion de la facturation des caisses de sécurité sociale et des mutuelles 
* Gestion des impayés
* Traitement du courrier
* Archivage

sept. 2008 / oct. 2020 Secrétaire médicale
LABORATOIRE ANALYSIS LEFAUREPETIT
* Accueil des patients
* Prise de rendezvous
* Enregistrement des dossiers patients ( bilans sanguins, dossiers génétiques )
* Édition des résultats
* Gestion du standard téléphonique
* Gestion de la facturation des caisses de sécurité sociale et des mutuelles

janv. 2004 / août 2008 Hôtesse de caisse Employée commerciale
CENTRE LECLERC
* Accueil clientèle
* Mise en rayon
* Commandes de marchandises
* Gestion des stocks

janv. 2002 / janv. 2004 Agent hospitalier
MAISON DE RETRAITE
* Accompagnement des personnes aux repas, à la toilette 
* Service des repas 
* Entretien des chambres, réfectoires et sanitaires 
* Adaptation aux changements de rythmes et d'équipes 
* Respect rigoureux des consignes, des règles d'hygiène

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2008 Certificat de secrétaire médicale Culture et Formation

/ juin 2007 Axisanté  Outlook : gestion d'agenda  Word  Excel

/ juin 2002 B.E.P.A « Services aux personnes »  BEP
Fougerolles Institut Rural d'Éducation et d'Orientation

/ juin 1999 Brevet des collèges
PlombièreslesBains

/ CERTIFICAT DE STAGE INFORMATIQUE
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Paris

COMPETENCES

Word

CENTRES D'INTERETS

lecture, l'écriture, dessin, peinture, mode, Sports collectifs, cardioboxing, marche
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