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Mariée - 2 enfants de plus de 20 ans - Judoka 10 ans

Permis B

Villenouvelle (31290)
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Secrétaire médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2022 /

avr. 2022 / juin 2022

oct. 2021 / mars 2022

févr. 2019 / déc. 2021

janv. 2009 / févr. 2019

janv. 2001 / déc. 2009

Secrétaire médicale
pneumologie Clinique de I'Union - St-Jean (31)

charge médicale ( consultation, hospitalisation, examens... ), accueil
physique et téléphonique des patients, conception et rédaction de documents
relatifs a son domaine d'activité, saisie et vérification des informations du
patient surAxisanté. Gestion du planning sur Clickdoc.

Secrétaire médicale
Clinique Monié - Villefranche de Ldl (31)

(Remplacement ) Accueil physique et téléphonique , prise de RDV sur Doctolib, compte
rendu
sur Médimail, encaissement des actes médicaux sur HelloDoc .

Secrétaire médicale
Sarl Caducéo, Saverdun. (09)

(Remplacement) Traitement et télétransmission des feuilles de soins, recherche
d'informations,
suivi des paiements avec les caisses d'affiliations et les Mutuelles .

Ehpad du Lauragais

Prise en charge totale des résidents quel que soit leur degré d'autonomie.
Plans de soins sur Netsoins et Dopa soins.

Responsable du pole administratif et accueil

Mairie d'Aulus les Bains (09)

Camping Municipal Le Coulédous**

Centralisation des données :

Accueil et gestion des réservations en ligne, suivi de la facturation, gestion
du standard téléphonique, rédaction de divers courriers, e-mails, , suivi des
dossiers, archivage ...

Assistante administrative et commerciale
Camping Le Rupé** , Toulouse

Accueil et gestion des réservations, facturation, bureautique, gestion des
diverses missions administratives, du standard téléphonique etc...

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021

sept. 2019 / juin 2020

/ juin 2018

/ juin 2017

Secrétariat en milieu médical
Ecole Francaise - CPF

Accompagnant en gérontologie + AFGSU 1 + sécurité incendie
Greta/ Croix Rouge - VdI

Déontologie des fonctionnaires + droits et études de jurisprudence
CNFPT - Foix

Logiciel ESEASON Gestion commerciale en HPA
Mairie Aulus les Bains
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/ juin 1995 TATV du tourisme Vert
ACFPL - Luchon/Moustajon

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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