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SECRETAIRE MEDICALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2015 / Professeur particulier

ème. 
* Préparation au brevet des collèges : mathématiques, français, méthodologie. 
* Cours de soutien aux élèves en difficultés.

févr. 2010 / sept. 2014 Secrétaire médicale
Centre Hospitalier de Valence et de Crest
dans différents services : 
Médecine nucléaire, échographie, orthopédie, urologie, dermatologie, cardiologie,
maternité. 
* Accueil physique et téléphonique des patients et médecins diverses, 
* Frappe de comptes­rendus de consultations, d'hospitalisations et d'interventions, 
* Gestion des dossiers, classement et archivage, 
* Gestion des plannings des différents médecins, 
* Planifications de rendez­vous d'urgence (consultations, échographie,
hospitalisations).

févr. 2005 / févr. 2007 Assistante commerciale
EAL FORMATION
* Suivi des clients par téléphone, 
* Proposition et vente de formations par téléphone aux professionnels (DRH).

janv. 2003 / janv. 2005 Assistante commerciale
ENALSA
* Prise de rendez­vous pour les commerciaux et négociation par téléphone des ventes
aux 
particuliers.

sept. 2001 / sept. 2002 Télé­conseillère
TELETECH ARDECHE
* Dépannages téléphoniques des abonnés et ventes de contrats.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ sept. 2011 diplôme de secrétaire médicale
CNED.

/ sept. 2009 diplôme de secrétaire médicale

/ août 2003 du baccalauréat professionnel Services (secrétariat) ­ BAC

/ juil. 2002 Baccalauréat professionnel services; informatique, comptabilité, gestion ­
BAC

/ juin 1999 niveau baccalauréat Littéraire ­ BAC

/ baccalauréat littéraire ­ BAC
2001
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COMPETENCES

pack office dernière génération, Chrystal Net

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Allemand Courant

Italien Courant

Français

CENTRES D'INTERETS

Informatique, lecture, écriture
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