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Assistante administrative / Référente d'antenne, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2018 /

mars 2012 /

janv. 2011 / févr. 2011

juil. 2010 /

mai 2010 / juil. 2010

mai 2007 / juin 2007

Assistante administrative / Référente d'antenne

DIMEDO par ELIVIE a COQUELLES

- Constitution et gestion du dossier patient (gérer les renouvellements de
prescriptions, livraison

patient, ... )

- Gestion des tournées des techniciens suivi patients

- Assurer le bon fonctionnement de la société

qu'Agent administratif

DIMEDO (Dispositifs Médicaux a Domicile) a CALAIS

- Gestion des taches administratives et de comptabilité

- Contact et accueil du patient (formation et conseil sur I'utilisation du matériel
médical)

- Création de devis pour des établissements et/ou particulier

Stage

la Mission Locale du Calaisis

- Participer a la démarche qualité au cours du projet santé 2011 : réaliser des outils
de

communication (questionnaires, affiches)

- Participer a des entretiens individuels avec le conseiller

Secrétaire Médicale
cabinet médical a CALAIS

- Gestion des plannings et des appels avec prise de rendez-vous
- Organisation bi-quotidienne des bureaux des médecins

Stage

I'AFAPEI de GUINES

- Gestion des tdches administratives : appel téléphonique, participer a des réunions,
réaliser des

comptes rendus, courriers...

- Proposer des activités ainsi qu'un accompagnement lors des sorties

Stage

cabinet de kinésithérapie a CALAIS

- Accueillir et orienter le patient

- Exécuter diverses taches administratives (courrier, appel téléphonique,...)
- Préparer les équipements aprés explication

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2013

sept. 2009 / juin 2011

Formation des prestataires de services et distributeurs de matériels
FORMA'MED a VILLENEUVE D'ASCQ

Brevet de Technicien Supérieur Services et Prestations des Secteurs
Sanitaire et Social - BAC+2

Lycée Privé Saint Joseph a SAINT MARTIN BOULOGNE
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sept. 2008 / juin 2009 Formation de préparation au concours d'aide soignante et infirmiére -
BAC+3

GRETA a CALAIS
sept. 2007 / juin 2008 Baccalauréat Sciences Medico Sociales - BAC

Lycée Pierre de Coubertin a CALAIS

COMPETENCES

WORD, EXCEL, POWER POINT, ORTHOP, OUTLOOK, AUXILOG, SAP, AGILIS PILOTE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel
Francais

CENTRES D'INTERETS

cinema, VTT, marche
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