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Secrétaire médicale, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2022 / aujourd'hui Secrétaire médicale
Appel médical
Groupe chirurgical Thiers

mai 2015 / juil. 2015 Secrétaire médicale
Cabinet Médical de TENCIN ­ Isère, 38570 Tencin
* Accueil physique et téléphonique 
* Réception et traitement des appels et des urgences médicales 
* Création, gestion et suivi des dossiers patients du cabinet 
* Saises informatiques sous le logiciel MEDISTORY 
* Stérilisation du matériel médical

oct. 2012 / janv. 2013 Adjoint Administratif 2nd
CH CHAMBERY ­ Savoie, 73000 Chambery
* Accueil téléphonique et transferts des appels en interne 
* Réception et traitement des demandes d'admissions dans le service 
* Création, gestion et suivi des dossiers patients du service 
* Saises informatiques sous WORD et les logiciels ANTHADINE et CROSSWAY

juin 2010 / nov. 2010 Secrétaire
SCM MEDI EXPERT ­ Isère, 38000 Grenoble
* Accueil des patients et gestion des dossiers 
* Réception et traitement des appels, mails, courriers 
* Gestion du cabinet et du planning 
* Prise de rendez­vous et gestion des urgences 
* Frappe rapide de compte rendu d'expertises 
* Tenue du cahier de compte

mars 2010 / mars 2010 Secrétaire Médicale
RIGAUD ­ Isère
­ Cabinet de Pneumologie du Dr SATRE et Dr 
Stage 
Découvrir et Apprendre le métier de secrétaire médicale 
* Accueil des patients 
* Traitement des courriers et dossiers patients 
* Archivage et Classement 
* Prise de rendez­vous 
* Frappe rapide de compte rendu d'examens médicaux 
* Comptabilité

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2012 BTS Assistante de gestion PME­PMI COMPETENCES CLES ­ BAC+2

/ juin 2010 CFE Secrétaire médico­ sociale ­ ­ CULTURE ET

/ juin 2008 Terminale ES
CNED. CROSSWAY, ANTHADINE

/ juin 2000 BEPC; +
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Collège Français René Cassin

/ 1ère année; Très bonne maîtrise informatique ­ BAC+4
GRETA de Lyon ­ CNED.

CENTRES D'INTERETS

compositeur et interprète, Chant, ski, courses à pied, randonnée
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