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Assistante de Direction dans le domaine médical justifié par, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2004 / Avignon
Encadrement d'un secrétariat médical (3 personnes) 
gestion des plannings, établissement des bulletins 
de salaire, organisation de congrès, comptabilité, 
faculté de mener plusieurs tâches en parallèle avec 
polyvalence de compétences, grande réactivité avec 
une moyenne quotidienne d'une centaine de 
patients

janv. 1997 / déc. 2004 Secrétaire médicale
Cavaillon Clinique Saint Roch
comptabilité, assistante de soins de première 
urgence (suture, ablation points de plâtre etc.....) 

Assistance aux actes médicaux et chirurgicaux 

Orientation des patients en fonction des pathologies. 

Création des dossiers d'hospitalisation ou 
ambulatoires.

janv. 1990 / déc. 1996 Moniteur technique
Commercy
partenariat avec la Direction Départementale du 
Travail et de l'emploi et de la formation 
professionnelle, Encadrement de contrat emploi 
solidarité en partenariat avec la mission locale.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1990 Microinformatique PC et Mac Traitement de texte, Word, Excel, Page
Maker, In ternet Explorer

sept. 1987 / juin 1989 IRTS Institut Régional Travail Social  Nancy

/ juin 1986 Bac Pro bureautique  BAC
Commercy Greta

COMPETENCES

Word, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS
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Voyages, cuisine, peinture, lecture, actualités, sciences, société
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