
******* ******** ****

*** *** ** ** *********
Antony (92160)
************
*******.*@*****.***

Coordinatrice de clinique et assistante médicale, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2007 / déc. 2007 Medical Center, (Sylmar, CA)
* Olive View Psychiatrie:

juil. 2007 / Scripps Kensington, (Alhambra, CA)

mars 2007 / mai 2007 Gérontologie
Permanente
* Kaiser

janv. 2007 / mars 2007 Medical Center, (Sylmar, CA)
* Children's Hospital, (Los Angeles, CA) de

août 2006 / oct. 2006 California Medical Center, (Torrance, CA
*

mars 2006 / mai 2006 St. Vincent's Medical
* St. Vincent's Medical Center, (Los Angeles, CA) de

sept. 2003 / janv. 2008 Coordinatrice de clinique et assistante médicale
Tower Orthopedics and Sports medecine
de sept chirurgiens spécialisés 
en neurochirurgie, chirurgie de la colonne vertébrale, chirurgie de la main, chirurgie
esthétique, 
reconstruction et remplacement . 

Principale réalisation: Augmentation significative de la satisfaction clientèle par la
diminution du 
temps d'attente des patients, l'amélioration de la communication, l'organisation des
enregistrements 
médicaux et l'optimisation du planning 
u Communication directe et fréquente avec les patients et les docteurs. 
* Coordination quotidienne des opérations cliniques pour un chirurgien orthopédique de
la 
colonne vertébrale spécialisé en procédures chirurgicales avec un minimum d'invasion 
* Maintenance et audit des rapports financiers et de statistiques marketing de la
clinique 
* Revue des planning des docteurs, correction des conflits, d'horaires de rendezvous
des 
patients, surveillance de l'utilisation des chambres 
* Coordination des réunions avec entre médecins, avocats et autres départements 
* Coordination de rendezvous pour une variété de tests de diagnostic, les
laboratoires, 
d'orientation et de tous les détails 
* Communication avec les avocats, les secrétaires juridiques en cas de patients
victimes 
d'accident du travail ou d'accident civile. 
* Communication et suivi avec les compagnies d'assurances (Workman's Comp,
Medicare, MediCal, HMOs 
, assurances privées, assurances civiles) afin de faciliter la délivrance des
autorisations de 
tests de diagnostique, chirurgies et traitements 
* Formation de nouveaux employés à l'application des protocoles cliniques et à
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l'utilisation de 
logiciels: NextGen, TinyTerm.

janv. 2000 / sept. 2003 Responsable comptable et gestionnaire de paie
D'a oût
durée. 

Principale réalisation: Diminuti o n des comptes clients à recevoir de 75% par la
gestion des 
lettres de réclamation, des appels en jugement, des facturation 
* Responsable de toutes les réclamations, en cours de facturation, de retour de
facturation, et 
lettres de relance auprès des assurances: Medical, Medicare, HMO, Hospice et autres.
* Gestion de la paie de 80 employés: saisiesarrêts, surveillance des heures
travaillées et 
heures supplémentaires, maintenance du dossier des employés 
* Contrôle des autorisations et de l'éligibilité de tous les résidents de l'hôpital avant 
l'admission et sur une base mensuelle 
* Surveillance des affaires en cours pour l'assurance MediCal, des erreurs de
facturation de 
Medicare & MediCal, des paiements de SOC (share of cost) 
* Gestion, préparation et vérification des finances des résidents, réconciliation
mensuelle et 
trimestrielle 
* Préparation des rapports mensuels concernant la situation financière de l'hôpital: 
réclamations, inventaire, recettes monétaires, la réconciliation bancaire 
* Communication directe avec les agents de sécurité sociale, les responsables
financiers 
concernant la perte éventuelle d'éligibilité et de changement de statut

/ STAGES INFIRMIERE
Competences medicales
: bilan général physique et psychologique, évaluation des constantes 
physiologiques, surveillance et suivi du traitement, administration de médicament par
voie oral, et 
parentérale: intramusculaire, sous cutanée, intraveineuse; la surveillance de la
glycémie et 
l'administration d'insuline; alimentation par sonde gastrique; transfusion sanguine;
suivi médicale; 
compterendu; pose de sonde urinaire; sondage; pose de sonde nasale, prise de sang;
électrocardiogramme; surveillance de malade soins pansement; soin de trachéotomie;
soin de 
colostomie; prise en charge de patient en attente d'une transplantation cardiac;
évaluations des 
facultés mentales; communication thérapeutique; vaccination; surveillance des
nouveaunés et 
prématurés; alimentation des prématurés; ictere 

Chirurgie médicale:

DIPLOMES ET FORMATIONS

janv. 2005 / déc. 2007 École classée 20ème des
Associate in Arts Nursing Mount St. Mary's College (Los Angeles, CA);
meilleurs écoles d'infirmières des Etats Unis

janv. 2002 / sept. 2005 Etudes générales universitaires
Los Angeles City College (Los Angeles, CA)

juin 1996 / juin 2000 Equivalent du diplôme Bacalauréat; 3% meilleurs étudiants  BAC
High School Diploma

COMPETENCES

Workman's Comp, Medicare, MediCal, HMOs, NextGen, TinyTerm, HMO, Olive View, Microsoft Office,
Windows XP, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais Bilingue

Espagnol Académique

Français Académique

CENTRES D'INTERETS

natation, tennis, danse, chant, ager et rencontrer des gens Disponible
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