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Secrétaire Médico-social, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2020 / aujourd’'hui  Secrétaire médicale
CH MARTIGUES

oct. 2018 / juin 2020 Secrétaire médicale
Centre D’imageries Médicales LE GALILEE

nov. 2016 / oct. 2018 Télésecrétaire
Exodial

oct. 2011 / mars 2016 Responsable adjointe
Picard Surgelés

déc. 2009 / oct. 2011 Hotesse de caisse
Picard Surgelés

sept. 2007 / ao(it 2008 Hotesse d'accueil et de caisse
Snack Roxelane

mars 2003 / ao(it 2005 Animatrice MJC
MIC de Noisiel (77)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ janv. 2016 Formation secrétaire médicale (Centre Européen De Formation) - Culture
générale - Secrétariat assistanat

/ janv. 2007 Bac littéraire (Lycée Shoelcher, Martinique) - Culture générale -
Secrétariat assistanat

COMPETENCES

- Outils bureautiques

- Logiciels maitriser: One Manager, Doctolib, Crossway, Médipratik, OncoPaca, Lifen
- Gestion des stocks

- Prise de rendez-vous

Accueil, accompagnement et renseignements patients sur le déroulement des examens
- Feuilles de soins / télétransmissions / encaissement

- Gestion des plannings médecins

- Préparation des salles d’examens

- Mise a jour des dossiers médicaux

- Frappe de courriers / comptes rendus d’hospitalisations et RCP

- Préparations et organisations des consultations externes

- Organisation et préparation des RCP

CENTRES D'INTERETS

Marche, lecture
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