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Secrétaire médicale Bras * Freelance, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2021 / juil. 2021 Secrétaire
Hôpital Jean Marcel
Ipj standard ­ Secrétaire médicale 
Bras * Freelance * 02/2021 ­ 07/2021 

* Gestion du standard téléphonique, réponse aux 
demandes de renseignements, transfert de 
communications et prise de messages. 
* Planification des rendez­vous médicaux, évaluation des 
motifs de consultation, proposition de créneaux en 
tenant compte du degré d'urgence et des disponibilités, 
mise à jour du planning.

mars 2019 / sept. 2019 Secrétaire médicale Bras * Freelance
Hôpital Jean Marcel
* Gestion du standard téléphonique, réponse aux 
demandes de renseignements, transfert de 
communications et prise de messages. 
* Planification des rendez­vous médicaux, évaluation des 

motifs de consultation, proposition de créneaux en 
tenant compte du degré d'urgence et des disponibilités, 
mise à jour du planning.

/ Adjoint administratif
Hôpital Jean Marcel
* Passionnée et à l'écoute de la clientèle, aimant le 
secrétariat, désirant relever un nouveau challenge.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 Cnfdi

/ août 2021 Secrétaire médicale; Diplôme Cnfdi

/ Secrétaire assistante administrative

/ Secrétaire assistante Drh

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Espagnol Académique

Français Académique
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