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COMPÉTE NCE S, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2023 / oct. 2023 SECRÉTAIRE MÉDICAL
GCV Cardiopôle Médipôle Villeurbanne, Lyon
Gestion du dossier médical et administratif du patient, 
Prise de rendezvous pour les consultations et les chirurgies, 
Gestion des échanges téléphoniques pour la programmation des 
rendezvous, 

Rédaction de mails et bons de transports, 
Etablissement des plannings des médecins.

juil. 2022 / sept. 2023 ASSISTANT ADMINISTRATIF
Vision Future, Lyon
Gestion du dossier médical et administratif du patient, 
Accueil physique et téléphonique, 
Gestion des rendezvous, 
Accompagnement du patient en salle préopératoire et postopératoire, 
Numérisation de documents, 
Réalisation de la facturation des chirurgies et remises des chèques.

mai 2022 / juin 2022 SECRÉTAIRE MÉDICAL SERVICE ORTHOPÉDIE ET TRAUMATOLOGIE DES
MEMBRES
CHUGA/Hôpital Sud, Échirolles
Gestion du dossier médical et administratif du patient, 
Accueil physique et téléphonique, 

Gestion des rendezvous, 
Accompagnement du patient en salle préopératoire et postopératoire, 
Numérisation de documents, 
Réalisation de la facturation des chirurgies.

févr. 2022 / avr. 2022 SECRÉTAIRE MÉDICAL
MAS Charminelle, SaintEgrève
Gestion du courrier et contrat de travail, 
Accueil physique et téléphonique de la famille des résidents. 
BRANCARDIER SERVICE URGENCE ET DÉCHOCAGE 
CHUGA/Hôpital Nord, Grenoble août 2021  février 2022 

Transport, accompagnement et veiller à la sécurité des patients, 
Respect des normes d'hygiène et l'intimité des patients, 
Gestion du service de déchocage, 
Préparer la salle opératoire et matériel nécessaire à l'opération.

déc. 2020 / juil. 2021 BRANCARDIER
Clinique Belledonne, SaintMartind'Hères

DIPLOMES ET FORMATIONS

févr. 2022 / juin 2022 DIPLÔME SECRETAIRE
MÉ DICOSOCIAL CQFD, 38600 Fontaine

sept. 2016 / juil. 2019 BACCALAUREAT STMG OPTION MARKE TING  BAC
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Lycée Marie Curie, 38130 Échirolles

COMPETENCES

pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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