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SECRETAIRE MEDICALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2019 / févr. 2020 SECRETAIRE MEDICALE
SSIAD ­ 95200 Sarcelles
? Nombreux contacts téléphoniques avec des usagers et/ou de leurs 
familles 
? Saisie des dossiers des nouveaux usagers 
? Saisie des plannings infirmiers et aides­soignants

mars 2014 / août 2019 Clinique de l'Estrée ­ 93240 STAINS
Service de Médecine, Soins de Suite, oncologie et auriculothérapie 
Mars 2014 à Août 2019 

? Frappes de comptes­rendus (dictées numériques) 
? Accueil téléphonique et prise de rendez­vous pour les familles des 
patients hospitalisés 
? Tris des dossiers médicaux 
? Contacts avec différents professionnels de santé pour les besoins du 
service 
? Prise de notes durant les staffs de soins de suite

juil. 2013 / févr. 2014 HOPITAL LARIBOISIERE ­ 75010 PARIS
Service de Gynécologie / Oncologie 
Juillet 2013­Février 2014 

? Accueil physique et téléphonique des patients (prise de rendez­vous) 
? Frappe de comptes­rendus (dictée numérique) 
? Programmation des interventions 
? Préparation des dossiers pour les futures consultations

janv. 2006 / déc. 2013 Secrétaire commerciale
Sté ABSM 93380 PIERREFITTE SUR SEINE
? Accueil physique et téléphonique des clients, 
? Gestion des dossiers clients de la commande à la facturation, 
? Frappe de courriers

janv. 2005 / janv. 2006 75000
Diverses missions en cabinet de médecins spécialistes 

? Accueil des patients 
? Frappe de comptes­rendus (dictaphone) 
? Suivi des dossiers des patients 
? Gestion des agendas

janv. 1997 / janv. 2005 PARIS
? Accueil des patients, 
? Frappe de comptes­rendus (dictaphone) 
? Gestion des 13 agendas, 
? Rangement et classement des dossiers médicaux

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1993 Diplôme de secrétaire médicale
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CNED

COMPETENCES

Word, Apozem, Médiboard Orbis
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