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Secrétaire médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2022 / avr. 2022 Secrétaire médicale Stagiaire
cabinet médical libéral
J'ai effectué l'accueil physique et téléphonique des patients d'un médecin généraliste
et de son 
remplaçant. 
J'ai planifié leurs rendez­vous, initié le parcours de soins de certains patients et
participé à 
la gestion des dossiers médicaux via un logiciel médical.

févr. 2004 / sept. 2021 Agent de puériculture
Etablissement d'Accueil de Jeunes Enfants
Outre l'accueil physique des familles, j'ai contribué, au sein d'une équipe
pluridisciplinaire, au 
respect des besoins fondamentaux des enfants.

sept. 1997 / févr. 2004 Réceptionniste en Hôtellerie

J'ai dans un premier temps accueilli une clientèle internationale via un standard
téléphonique, 
puis en front office. 
J'ai enregistré, géré leurs réservations sur des logiciels spécifiques et procédé à
l'encaissement 
des frais de séjour.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ janv. 2023 Disponibilité HelloDoc
Résidence Villa Biarritz F­17

/ DEUG LCE Espagnol ­ BAC+2
Université de Grenoble

/ Patience Excel
Cned Lyon; Bordeaux 33200

/ CAP Secrétariat médical et médicosocial. * Empathie Word 29 ­ CAP

COMPETENCES

Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français
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