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Secrétaire médicale : 20 ans d'expérience

Expériences professionnelles

De mai 2005 a aujourd'hui : CDI Secrétaire médicale, Clinique du Grand Stade de Saint-
Denis

De septembre 1995 a avril 2005 : CDI Secrétaire médicale, Centre cardiologique du
Nord de Saint-Denis

D'octobre 1994 a septembre 1995 : Secrétaire médicale en intérim, Centre Hospitalier
de Saint-Denis

De juin 1993 a aodt 1994 : CDD Hobtesse d'accueil, Hopital de La Roseraie d'Aubervilliers

De septembre 1992 a mars 1993 : CDD Hbtesse d'accueil, Centre de Santé
d'Aubervilliers

Compétences

- Accueil téléphonique
- Accueil visiteurs et patients
- Prise de rendez-vous et gestion des agendas
- Facturation
- Classement administratif et archivage
- Gestion des prescriptions et des feuilles de soins
- Mise a jour des fichiers
- Rédaction de courriers administratifs
- Télétransmission
Diplomes

- 1992 : Baccalauréat professionnel Secrétariat
- 1989 : BEP Communication Administration Secrétariat

Informations complémentaires
- Formation relation clientéle (2001)
- Maitrise Pack Office

Centres d'intérét

- Pratique le yoga depuis 8 ans



