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SECRÉTAIRE MÉDICALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2017 / Secrétaire médicale
MP services, Cornebarrieu
Contacts téléphoniques via une plate forme de 
gestion d'appels 
Programmer les RDV en fonction d'instructions et 
d'urgences : gestion d'une cinquantaine de 
plannings médicaux médecins des ville et 
périphérie de Toulouse 
Coordonner les différents professionnels

janv. 2007 / janv. 2017 Secrétaire médicale
Forcomed, Paris (75)
Accueil des patients, gestion du standard 
téléphonique 
Suivi, classements des dossiers patients 
Gestion informatique des dossiers et des demandes 
d'entente préalable

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1997 / juin 1999 BEP Secrétariat Connaissances de logiciels médicaux ­ BEP

/ Secrétariat médical

/ BEP secrétariat 1997 Pôle communication et organisation Pôle commercial
et comptable Pôle informatique et logiciels bureautiques; Stages de
secrétaire ­ BEP

COMPETENCES

Excel, word, Orthop, Weda, Doctolib, Keldoc, Clik RDV

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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