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SECRETAIRE MEDICALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / mars 2023 Secrétaire Médicale

SCM Saint Germain La Blanche Herbe

Acceuil téléphonique, prise de rendez-vous sur Doctolib,transmission messages
nov. 2021 / nov. 2021 Secrétaire Médicale

IMPR BOIS DE LEBISEY a Hérouville ST Clair

Accueil téléphonique + frappe de courriers

janv. 2006 / déc. 2020 SCM Evrecy Santé

janv. 2005 / MEDICAGENDA a Cormelles Le Royal

janv. 2004 / janv. 2005 Cardiologue
Cabinet médical du Docteur BORIES a Caen (cardiologue)

janv. 2003 / janv. 2004 Cabinet médical du Docteur CRESSON - DELAUNAY a Caen

janv. 2002 / Cabinet médical des Docteurs SERRE - MARETTE a Caen

janv. 1991 / déc. 2001  Rhumatologue
Cabinet médical du Docteur BEGUIN (rhumatologue)

janv. 1991/ Cabinet médical des Docteurs COMMEAU - HEDOIRE - LAMY - DOREY & Caen
janv. 1990 / Cabinet médical des Docteurs MORICE - BILHAUT & Caen
janv. 1989 / Cabinet médical des Docteurs DESGRANGES-LENTZ et HALLEY & Caen

janv. 1986 / déc. 1990 Standardiste
Garage Peugeot a Caen

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2002 Formation informatique word et excel
/ juin 1984 Baccalauréat en secrétariat - BAC
COMPETENCES

Accueillir, orienter, renseigner les patients.

Gestion des agendas et plannings.

Donner des rendez-vous sur logiciel Ophtix, Shaman, Axi-santé, Weda, Hellodoc, Doctolib
Prise de rendez-vous a l'extérieur
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Création de dossiers

Traitement courrier entrant et sortant.

Rédaction de courriers et compte-rendus opératoires et compte-rendus radiologiques.
Classement et archivage.

Scanner courrier et examens biologiques.

Transmission des informations aux médecins.

Préparation aux examens des champs visuels et fonds d'oeil.
Etablissement de bons de transport.

Remplir feuilles de soins et arréts maladie.

Encaissement des honoraires.

Préparation pour la collecte médicale.

Commandes de fournitures de bureau.

Word,Excel, Internet.

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique
Frangais

CENTRES D'INTERETS

Marche a pied
Dessin
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