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Secrétaire médico-sociale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2019 / aujourd'hui

déc. 2018 / janv. 2019

oct. 2018 / nov. 2018

nov. 2017 / mars 2018

mars 2017 / sept. 2017

juin 2006 / mars 2017

Secrétaire médicale
Cabinet médical Sathonay Camp
Gestion standard et planning 3 médecins généralistes/ gestion documentaire/

Secrétaire médico-sociale

Santé Mentale et Communautés / LAPS - HAD
(intérim)

Réception et orientation demandes de prise en charge
(profil psychiatrique) - Transmission info équipe - Accueil
patient et intégration logiciel Cariatides.

Secrétaire médicale
AST service de santé au travail

Convocation et accueil des salariés / Réalisation des
examens physiologiques / Contact avec les adhérents /
Mise a jour des dossiers / Logiciel Medtra.

Secrétaire médicale
Hopital de la Croix-Rousse / ORL

hospitalisation

Planification bloc opératoire / Transmission patient /
Standard 3 lignes / Gestion documentaire / Prise de RDV
/ Saisie de CRH / Logiciel Ipop + Easily.

Secrétaire médicale
Centre Hospitalier Gériatrique du mont d'Or

Traitement des comptes rendus médicaux (dictaphone) /
Prise de RDV extérieurs patients - transports /
Préparation ordonnances de sortie / Gestion dossier
patient.

Secrétaire médicale
et Santé

Réception des demandes de prise en charge / conseil /
orientation. Standard / transmission information.
Traitement des comptes rendus médicaux (dictaphone /
reconnaissance vocale). Gestion documentaire (scan,
mail). Gestion du courrier entrant / sortant. Assistanat
divers médecins.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2006

/ juin 1997

/ juin 1994

Bac ou équivalent - NIVEAU 4 SECRETARIAT - BAC
CNED

CAP, BEP ou équivalent - CAP ESTHETIQUE COSMETIQUE - CAP

Bac ou équivalent - BAC LITTERAIRE - BAC
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

lecture, musique, voyage
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