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Secrétaire, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 / aujourd'hui Secrétaire médicale
Filieris Alès
Accueil physique et téléphonique des patients 
Prise de rendez vous 
Facturation 
Archivage

juil. 2017 / mai 2021 Secrétaire medicale
Centre d'Imagerie
Secrétariat médical 
Accueil patient 
Accueil téléphonique 
Secrétariat courant 
Frappe de comptes rendus

juil. 2016 / juil. 2017 Médecin
IM2S
Secrétariat médical 
Gestion planning médecin 
Traitement courrier 
Secrétariat courant 
Gestion des entrées et sorties d'hospitalisation de 
patients 
Facturation consultation 
Suivi des patients 
Classement et archivage 
Frappe de comptes rendus

janv. 2007 / juin 2016 Médecin
IME Bariquand Alphand
Secrétariat médico­social 
Gestion planning médecin 
Traitement courrier 
Secrétariat courant 
Gestion des dossiers administratifs et médicaux 
Gestion des entrées et sorties des résidents 
Facturation des frais de séjour 
Communication et transmission d'informations et de documents 
Classement et archivage 
Frappe de comptes rendus

août 1990 / déc. 2007 Préparatrice en pharmacie
PHARMACIE MENTONNAISE
Accueil et vente 
Conseil clientèle 
Gestion des stocks 
Comptabilité (secrétariat, suivi administratif)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2011 Titre IV Secrétaire médico­sociale
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/ juin 1994 BEP Préparatrice en pharmacie ­ BEP

/ juin 1989 BEPC Carrières Sanitaires et Sociale ­ BEP

COMPETENCES

IME, Véhicule léger, WORD, EXCEL, POWER POINT

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Italien Elémentaire

Français
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