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Secrétaire administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2023 / janv. 2024

sept. 2021 / oct. 2023

sept. 2020 / aoiit 2021

mars 2017 / févr. 2019

juin 2015 / aolt 2015

Secrétaire administrative
Scintigraphie de la plaine de France - Tremblay-en-France (93)

* Accueil physique des patients

* Prise de rendez-vous

* Etablissement des dossier médicaux ( ordonnances, Prise en charge patients,
informations relatives

aux patients ...)

* Facturation des actes médicaux

* Télétransmission

* Tiers payant/ mutuelles

* Encaissement des actes médicaux

* Orientation et information relatives aux différents examens

Auxiliaire de vie

Chelles (77)

Pratiquer la toilette des patients et les habiller si nécessaires, préparer les repas et les
donner si besoin,

accompagner les patients dans les tdches quotidiennes ( courses, balades, rendez
vous ...)

Secrétaire médicale
Mairie de Dugny - Dugny (93)
Gérer les appels du standard, accueillir et guider les patients, Prendre les rendez-vous

et gérer les
plannings des médecins, créer et gérer les dossiers patients, relancer les mutuelles...

Employée restauration rapide
Rosny-sous-Bois (93)

* Tenue de caisse

* Prise de commande

* Elaboration des commandes

* Préparation des plateaux repas

* Réapprovisionnement des stocks ( froid et sec )
* Mise en pratique des regles d'hygiéne

* Inventaire

Hotesse de caisse
Intermarché - Gretz-Armainvilliers (77)
Ouvrir et fermer la caisse, enregistrer une vente. Accueillir les clients

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2011 / juin 2014

juil. 2021 /

COMPETENCES

Microsoft Office

Lycée Charles le Chauve Roissy en brie - Roissy-en-Brie (77)

Certificat secrétaire médicale
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant
Allemand Elémentaire
Francgais
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