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Secrétaire médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2005 / déc. 2009 Gestionnaire administrative
Hôpital Robert Debré (Assistance Publique des Hôpitaux de Paris)
* Gestionnaire administrative de la consultation externe.

janv. 2003 / Secrétaire médicale
Centre Médical Europe
Accueil physique et téléphonique des patients, enregistrement et gestion 
des dossiers administratifs, codification des actes, encaissements et factures,
relances et 
régularisations des rejets de la sécurité sociale et des mutuelles, archivage des
dossiers 
administratifs, traitement administratif des examens 
Frappe de compte rendus et de courriers divers.

janv. 2000 / déc. 2002 Accueil et orientation des patients, enregistrement et gestion

janv. 1996 / janv. 2000 des dossiers administratifs, codification, facturation et encaissement des actes.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juil. 2010 Baccalauréat professionnel secrétariat ­ BAC

/ juil. 2003 Formation secrétaire médico­social (équivalence bac sciences médico­
social) ­ BAC

COMPETENCES

Pack office, Internet, logiciel maidis, logiciels inlog et clinicom.

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

Plongée, lecture, cinéma
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