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Employée au service Reprographie, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2018 / Employée au service Reprographie
BURNOUT
Edition de documents tout type ( livrets d acceuil, ordonances...) 
Distribution des documents auprès des secrétariats médicaux, des cadres et des
médecins. 
Dynamique, 
Très réactive, 
Sérieuse, 
Ponctuelle, 
Aime le contact avec la clientèle, le conseil et la vente auprès de la clientèle, 
Accueil physique en magasin et gestion des appels téléphoniques, 
Bonne élocution 
Bienveillante.

janv. 2007 / janv. 2018 Responsable du service des Archives
AMA
Médicale), 
Travail de classement et conservation des dossiers médicaux des usagers de l hôpital, 
Elaboration des tournées de distribution et récuperation dans tous les services des
dossiers d 
hospitalisation ou de simple comsutation en externe, 
Saisie informatique de la localisation des dossiers 
Encadrement de personnel (4 à 5 personnes)

janv. 2007 / Employée
Etablissement de Santé Publique (CH de Bagnols sur Cèze)

janv. 1992 / Employée en qualité de Secrétaire Administrative Tiers Payant
Mr Bricolage Uzès
Location de matériel médical (Bastide le confort Médical) ou je faisais toute la
facturation et le 
suivi du parc du matériel à la location, les relances des impayés, la gestion des
dossiers (demande 
de d'entente préalable, courriers divers...), contacts avec les caisses, les mutuelles et
les 
médecins prescripteurs, vente en magasin de produits pour les professionnels et pour
les 
particuliers... Durée 10 ans. 
("un premier enfant en 2001 et un deuxième enfant en 2005")

janv. 1991 / Caissière
cabinet de radiologie à Valdegour à Nîmes

/ Employée
Mr Bricolage Uzès

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1991 BAC G1 Secrétariat  BAC
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/ juin 1989 BEP CAS Communicatoin Administration Secrétariat  BEP

/ juin 1989 CAP ESAC Employée des Services Administratifs et commerciaux  CAP

COMPETENCES

Bienveillance écoute, dynamique, volontaire.
Prête à apprendre de nouvelles compétences pour réussir ma reconversion professionnelle

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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