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SECRETAIRE MEDICALE, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2020 / aujourd'hui Secrétaire médicale
Hôpital Privé du Val d'Yerres
Accueil des patients et de leur famille
Prise d'appels 
Création et mise à jour de dossiers patients, ainsi que leur facturation
Frappe de comptes rendus médicaux
Prise de rendez vous
Maîtrise des logiciels médibord, Web100t et doctolib

janv. 2020 / mars 2020 Standardiste
SOS Médecins Médicall Center­ Courances (91)
Accueil téléphonique des patients
Gestion des appels
Recueil des données administratives et médicales sur logiciel dédié pour l'envoi d'un
médecin à
domicile ou la programmation d'un rendez­vous sur site de consultation.

août 2013 / déc. 2019 ATSEM
ATSEM Ecole maternelle ­ Fontenay­sous­Bois (94)
Assistance à l'institutrice tout au long du temps scolaire.
Préparation, animation des activités prévues par l'institutrice.
Rangement et nettoyage du matériel dédié à ces activités.
Rôle éducatif auprès des enfants en matière d'autonomie, propreté, hygiène,
socialisation, langage...
ainsi qu'un rôle dans leur sécurité.
Tâches concernant aussi l'hygiène et l'entretien des locaux, la restauration.
J'ai aussi été formée à la méthode HACCP pour l'office.

oct. 2008 / juin 2010 Assistante maternelle
Bruz (35)
Élaboration et mise en place d'ateliers d'éveil. 
Participation à la socialisation. 
Lavage des mains 
Apprentissage de la propreté. 
Aide à l'apprentissage de l'autonomie

sept. 2004 / août 2006 Employée de libre service
Supermarché ATAC ­ Bruz (35)
Mise en rayons des produits 
Gestion du stock Information aux clients

juil. 1999 / avr. 2000 Agent de service
École maternelle ­ Ramonville­Saint­Agne (31)
Découverte des techniques de nettoyage de lieux collectifs

avr. 1999 / août 2002 Animatrice péri­scolaire
École maternelle ­ Ramonville­Saint­Agne (31)
Garderie du matin et du soir 
Élaboration et mise en place d'activités péri­scolaire 
Surveillance et service de la cantine 
Lavage des mains 
Surveillance de la sieste 
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Surveillance dans la cour de récréation

sept. 1998 / nov. 1998 Employée de libre service
Supermarché Leclerc ­ Saint­Orens­de­Gameville (31)
Mise en rayons des produits 
Gestion du stock 
Information aux clients

sept. 1997 / mars 2000 Garde d'enfants
Toulouse (31)
Accompagnement des enfants à l'école et aux activités 
Préparation des repas 
Entretien de la maison 
Respect du rythme de l'enfant

sept. 1996 / juin 1997 Jeune fille au pair
Vieille­Toulouse (31)
Accompagnement des enfants aux activités
Hygiène de la maison
Préparation des repas
Surveillance des enfants

juil. 1992 / juil. 1992 Animatrice Centres de vacances

Encadrement de sorties 
Création et mise en place en place d'activités de plein air et d'activités manuelles

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2002 CAP petite enfance Par correspondance ­ CAP
CNED

sept. 1993 / juin 1997 DEUG en Psychologie ­ BAC+2
Université Toulouse le Mirail ­ Toulouse (31)

/ juin 1994 BAFA en Animation Familles rurales
Tarn (81)

/ juin 1993 Baccalauréat technologique F8 en Médico­social ­ BAC
Lycée professionnel sainte Cécile ­ Albi (81)

/ juin 1991 BEP en Sanitaire et social ­ BEP
Lycée professionnel sainte Cécile ­ Albi (81)

/ juin 1990 Brevet national de secourisme Pompiers
Albi (81)

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Elémentaire
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