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ASSISTANTE MEDICALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2020 / Assistante médicale en oncologie médicale
Institut Curie (Paris 5e )
Missions : prise en charge du secrétariat de deux médecins oncologues (mélanome
uvéal, 
sarcome, sein, uro, ...) : compte­rendu de consultation, RCP, prise de rendez­vous, CD
à 
pacser, ... 
Logiciels utilisés : Lifen, Elios, Lotus, DxPlanning

mai 2019 / nov. 2020 Assistante de coordination
Hôpital Paris Saint­Joseph (Paris 14e)
Pôle Cardio­Neuro­Vasculaire et Métabolique 
Missions : assurer l'organisation, la préparation des différentes réunions du pôle et
rédiger les 
comptes rendus ; concevoir les supports de communication ; responsable de la
gestion 
documentaire du pôle ; extraction et diffusion des résultats E­SATIS, réalisation de
tableaux ; 
assurer la gestion des accès au serveur informatique du pôle ; travailler en
collaboration avec 
l'encadrement ; mise à jour documents sur DxCare ; ... 
Logiciels utilisés : DxCare paramétrage, Octime, Word, Excel, Power Point, Medgo

mai 2018 / mai 2019 Assistante médicale Chirurgie Vasculaire
SCM Drs KOVARSKY et BORIE, Hôpital Privé d'Antony (92)
Missions : réorganisation du secrétariat ; mise en place d'outils ; prise de RDV ;
accueil des 
patients ; organisation du bloc ; frappe de compte­rendu ; organisation de cours­
congrès, ... 
Logiciels utilisés : AMI, HM, Doctolib, lecteur carte vitale

févr. 1999 / mai 2018 Assistante médicale Angiologie
SCM Drs FRANCO et FISCEL­MARTIN, Clinique Arago (Paris 14e )
Missions : gestion du cabinet ; responsable des commandes de fournitures ; gestion
des 
agendas ; organisation de réunions ; petite comptabilité (tenue de cahiers
recettes/dépenses, ...) 
; interlocutrice principale avec les fournisseurs, URSSAF, HUMANIS, APHP, ... 
Logiciels utilisés : Exodial, Médistory, Mac, Dopasoins, Lecteur carte vitale

janv. 1996 / févr. 1999 Secrétaire Médicale
Paris et région parisienne

janv. 1993 / janv. 1996 Secrétaire Médicale Imagerie
Unité Echographie et Echo­Doppler Hôpital Foch (Suresnes, 92)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1992 1ère année validée
IFSI Albert­Schweitzer (Gonesse, 95)
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/ juin 1991 BAC F8 ­ BAC
Lycée René Cassin (Gonesse, 95)

COMPETENCES

Lifen, Elios, Lotus, DxPlanning, SATIS, serveur, DxCare, DxCare paramétrage, Octime, Word, Excel, Power
Point, Medgo, AMI, HM, Doctolib, Exodial, Médistory, Mac, Dopasoins

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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