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Assistant / Assistante en cabinet médical

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / mars 2023 Assistante Médicale
Service ORL Clinique CAUSSE
Clinique du Dr CAUSSE à Colombiers (34) 
Accueil des patients, réalisation des tests d'auditions, prise de RDV, gestion
administrative des dossiers (création, mise à jour et classement), gestion des
plannings des médecins ORL. 

août 2015 / juin 2017 Secrétaire Administrative
Ambulances Cigaloises à St Hippolyte du Fort (30)
Accueil physique et telephonique du public, prise de RDV, régulation des chauffeurs
(ambulances et taxis), facturation, gestion des courriers et des dossiers clients.

sept. 2014 / févr. 2015 Secrétaire Médicale
Maison de Santé Le Vidourle à Sauve (30)
Accueil patients, prise de RDV, facturations,mises à jour du dossier médical patient,
traitement du courrier des différents médecins.

oct. 1990 / juin 2013 Assistante Médicale
Clinique du Dr CAUSSE à Colombiers (34)
Accueil des patients, réalisation des tests d'auditions, prise de RDV, gestion
administrative des dossiers (création, mise à jour et classement), gestion des
plannings des médecins ORL.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1989 / juin 1990 bac F8 (science médico sociale) (secrétariat médicale)  Santé secteur
sanitaire  BAC

COMPETENCES

Ma rigueur, ma discrétion,mon sens du relationnel,la maîtrise des responsabilités qui m'ont été confié
pendant ces années d'expérience ainsi que mon investissement personnel m'ont permis de m'adapter à
différents environnements professionnels. 

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire
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