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Secrétaire médicale, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2021 / juil. 2021 Secrétaire médicale
Cabinet médical de Montmidi, Poitiers (86)
* Traitement du courrier. 
* Accueil physique et téléphonique. 
* Traitement de mail et envoi de fax. 
* Bon relationnel avec les médecins.

avr. 2021 / mai 2021 Secrétaire
EHPAD Pasteur groupe COLISEE, Poitiers (86)
* Côtoyer un nouveau public de personnes âgées. 
* Pouvoir se faire intégrer dans l'équipe.

févr. 2021 / mars 2021 secrétaire médicale
Polyclinique de Poitiers (86)
* Sens de l'écoute. 
* Connaissance des logiciels : AXIAM, OSOFT, OPTIM et DOCTOLIB. 
* Prise du téléphone. 
* Accueil patient. 
* Prise de rendez­vous.

janv. 2021 / Secrétaire médicale
Cabinet médical de Beaulieu, Poitiers (86)
* Traitement du courrier. 
* Accueil physique et téléphonique. 
* Traitement de mail et envoi de fax. 
* Bon relationnel avec les médecins.

mars 2020 / oct. 2020 téléprospectrice
Pro Tech HABITAT (86)
* S'adapter au fonctionnement de l'établissement. 
* Apprendre à passer des appels en suivant une trame donnée. 
* Apprendre à mettre des rendez­vous pour les commerciaux.

/ Agent hôtelier
EHPAD l'Orée du Bocage, Bellevigny (85)
* Découvrir le fonctionnement de l'EHPAD (Etablissement d'hébergement pour
Personnes Âgées. Dépendantes). 
* Apprendre à être auprès d'un public de personnes âgées. 
* Apprendre à être bienveillante auprès d'un public.

/ Maison de Quartier des Forges, La Roche sur Yon (85)
* S'adapter à la structure. 
* Côtoyer un public de plusieurs âges (de 2 ans à 80 ans à peu près).

/ Agent hôtelier
EHPAD du Moulin Rouge, La Roche sur Yon (85)
* Côtoyer un nouveau public de personnes âgées. 
* Pouvoir se faire intégrer dans l'équipe.
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2021 Formation Secrétaire Médicale
IRSS de Poitiers

sept. 2016 / juin 2019 BEP SAPAT ­ BEP
MFR, Le Poiré­sur­Vie; Service Aide à la Personne et Aux Territoires

COMPETENCES

Dépendantes

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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