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secrétaire Assistante Médico-Sociale, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2023 / mars 2023 SECRETAIRE MEDICALE
CLINIQUE DES JOCKEYS CHANTILLY

Gestion des rendez- vous

Scan et enregistrement des dossiers médicaux
Rédaction de comptes-rendus

Envois de mails professionnels

nov. 2022 / déc. 2022 SECRETAIRE MEDICO ADMINISTRATIF
RESIDENCE DES LYS PRECY/OISE

Accueil et renseignement des visiteurs
Préparation des dossiers des résidents et salariés
Archivage des dossiers administratifs

sept. 2022 / oct. 2022 SECRETAIRE MEDICO SOCIALE
ASSOCIATION de COORDINATIONS SANITAIRE et SOCIALE NOGENT/OISE

Enregistrement des entrées et sorties HAD
Envoi de mails professionnels

Rédaction d'attestation d'entrées et sortie HAD
Préparation dossiers patients

sept. 2021 / déc. 2021 SECRETAIRE MEDICALE
Polyclinique CREIL
Accueil des patients, Gestion des rendez-vous, Préparation des dossiers médicaux

avr. 2002 / janv. 2020 SECRETAIRE ADMINISTRATIVE
Interim Creil

Archivage

Rédaction courriers/mails
Accueil téléphonique et physique
Gestion des rendez-vous

Informatique

AT HOME
Enregistrer des entrées et sorties HAD

word
Rédaction et mise en page de divers documents

Doctolib

Gestion des rendez-vous
Création de dossiers patients
Recherche coordonnées patients

Compétences
Accueillir et renseigner les visiteurs

Gérer les rendez - vous sur Doctolib

sept. 2001 / avr. 2002 SECRETAIRE ADMINISTRATIVE
College M.BERTHELOT NOGENT-SUR-OISE
Accueil des patients,
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Gestion des rendez-vous

sept. 1998 / sept. 1999 SECRETAIRE ADMINISTRATIVE
Lycée CASSINI CLERMONT DE L'OISE

Accueil téléphonique et physique, Préparation des dossiers administratifs, Archivage,
Rédaction courriers, Encaissement paiements

DIPLOMES ET FORMATIONS

juin 2022 / janv. 2023  Titre Professionnel de Secrétaire Assistante Médico-Sociale
SOLIDARITE JALON DU TRAVAIL NOGENT/OISE

juil. 2021 / janv. 2022  CLEA GENERAL - BAC
INFREP

COMPETENCES

Accueil et gestion des rendez-vous des patients sur Doctolib, Création de dossiers patients, Scan et
enregistrement des documents médicaux, Rédaction et envoi de mails professionnels ( Comptes-rendus,
confirmation des rendez-vous médicaux, messages aux praticiens ...)

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

lecture, marche, sports cérébraux, visite, musées
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