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Actuellement en reconversion professionnelle pour obtenir la, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2022 / Secrétaire médicale
ExpériencĆ profąsionnellĆ
Accueil et accompagnement des patients : assurer l'accueil physique et 
téléphonique, identifier et analyser la situation des patients, adapter 
l'information 
Prioriser les rendez­vous en tenant compte des degrés d'urgence et des 
besoins du service, orienter les patients 
Prendre en charge le dossier médical : création, mise à jour, archivage, en 
assurant la protection des données 
Restituer l'information relative aux actes médicaux pour assurer le suivi de 
soins et l'historique du parcours 
Gestion des plannings des médecins et des urgences 
Assurer le suivi administratif et financier des actes médicaux : enregistrer, 
télétransmettre, appliquer les règles de facturation et d'encaissement des 
actes médicaux 
Frappe de courrier et de compte­rendu 
Anticipation du travail de la journée et réactivité en cas d'urgence 
Travail en collaboration avec plusieurs services et médecins

mai 2022 / juin 2022 Secrétaire médicale Centre dentaire
Saint­Maximin
Assurer l'accueil physique et téléphonique des patients 
Orienter les patients 
Création, mise à jour, archivage des dossiers 
Assurer le suivi administratif et financier des actes médicaux : enregistrer, 
télétransmettre, appliquer les règles de facturation et d'encaissement des 
actes médicaux 
Gestion des plannings des praticiens et des urgences

janv. 2022 / déc. 2022 Secrétaire médicale

août 2018 / août 2021 Auxiliaire de puériculture
Pays de Bray Services Belle­Eglise

oct. 2017 / août 2018 Auxiliaire de puériculture
MCS Micro­crèche Senlis

juil. 2011 / oct. 2017 Auxiliaire de puériculture
CENTRE HOSPITALIER VICTOR DUPOUY Argenteuil

janv. 2010 / juil. 2011 Auxiliaire de puériculture
ABC Puériculture Paris

sept. 2008 / juil. 2009 Baccalauréat Littéraire Lycée Evariste Galois Beaumont­sur­Oise

DIPLOMES ET FORMATIONS

janv. 2022 / juil. 2022 Secrétaire médicale ­ BAC
CNED
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COMPETENCES

Word, Excel, Desmos

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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