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Nationalité Francgaise
Mariée 2 enfants
Permis B
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Tarbes (65000)
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Secrétaire Médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2019 / juin 2019  Secrétaire Médicale
Cabinet Dermatologique Docteur Couilliet, Tarbes

oct. 2018 / déc. 2018 Secrétaire Médicale
SCP Cardiologique de I'Ormeau

aolit 2018 / sept. 2018 Secrétaire Médicale
SCP Cardiologique de I'Ormeau

avr. 2018 / juin 2018 Secrétaire Médicale
SCP Cardiologique de I'Ormeau, Tarbes

janv. 2002 / déc. 2017 Secrétaire Médicale

Cabinet d'Endocrinologie - Diabétologie - Nutrition, Docteurs Ambrosini et
Lefaucheur-Vatin, Tarbes

J'ai assuré seule le fonctionnement du secrétariat pour les deux médecins, en
alternance avec ma collegue :

* accueil physique et téléphonique personnalisé

* planification des rendez-vous médicaux selon le type
d'intervention et le degré d'urgence

* saisie des comptes rendus médicaux

* création, actualisation et suivi du dossier médical du
patient

* réalisation de démarches médico-administratives

* classement, archivage des dossiers médicaux

* passage de la carte vitale et télétransmission

* encaissement des actes médicaux

* gestion du courrier

* suivi des stocks

janv. 1998 / janv. 2002 surveillante externat
Lycée Marie-Curie, Tarbes

janv. 1996 / janv. 1998 surveillante externat
College Jean Jaures, Maubourguet

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2001 Certificat de formation au secrétariat médical et médico-social
CNED Toulouse

/ juin 1998 Licence en Sciences de I'Education - BAC+3
Faculté du Mirail - Toulouse

/ juin 1996 Deug d'Anglais - BAC+2
Faculté du Mirail - Toulouse
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