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Secrétaire médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / sept. 2022 Secrétaire médicale
AMET EFFICIENCE, Ile de France
Accueil physique et téléphonique du public 
Gestion du courrier, des stocks fournitures 
Gestion des plannings et assistance aux médecins et infirmières 
Réalisation d'examens complémentaires 
Classement, archivage et numérisation de dossiers et divers 
documents médicaux 
Rédaction de courriers et de comptes rendus de réunions 
Participation à divers groupes de travail notamment dans le cadre 
du projet de service 
Déplacements fréquents en Ile de France

sept. 2018 / nov. 2018 Secrétaire du Service Social et aux
Centre de Rééducation Fonctionnelle, Villiers sur Marne
Accueil physique et téléphonique du public 
Gestion du planning de l'assistante sociale 
Constitution des dossiers sociaux 
Classement, archivage, numérisation de divers documents 
Rédaction de courriers 
Préparation des arrivées et départs des patients 
Entretiens sociaux avec les patients 
Coordination des transports des patients (réservation ambulances, 
VSL, billets d'avion)

janv. 2011 / sept. 2018 Assistante médicale référente en Equipe
SIMT SEST, Ile de France
Accueil physique et téléphonique du public 
Gestion du courrier, des stocks fournitures 
Gestion des plannings et assistance aux médecins et infirmières, 
ainsi qu'aux assistantes sociales et psychologues 
Réalisation d'examens complémentaires 
Classement, archivage et numérisation de dossiers et divers 
documents médicaux 
Rédaction de courriers et de comptes rendus de réunions 
Participation à divers groupes de travail notamment dans le cadre 
du projet de service 
Déplacements fréquents en Ile de France

mars 2010 / Aide Dentaire
Docteur HADDADI Dentiste, Dampmart
Accueil physique et téléphonique du public 
Gestion du planning du médecin 
Gestion des stocks 
Rédaction de courriers 
Classement, archivage et numérisation de documents médicaux 
Télétransmissions CPAM 
Assistance au médecin 
Préparation, nettoyage et stérilisation des instruments de chirurgie

nov. 2009 / déc. 2010 Secrétaire médicale
Docteur GHNASSIA Dermatologue, Lagny sur Marne
Accueil physique et téléphonique du public 
Gestion des plannings des 3 dermatologues 
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Gestion des stocks fournitures 
Rédaction de courriers 
Classement, archivage et numérisation de dossiers documents 
Télétransmissions CPAM 
Petite comptabilité 
Préparation, nettoyage, et stérilisation des instruments de chirurgie

janv. 2003 / déc. 2009 Employée polyvalente de Restauration
CLASS'CROUTE MANPOWER
Accueil physique du public 
Tenue du standard et de la caisse 
Cuisson et confections des plats et sandwichs 
Préparation et livraison des commandes 
Réception des marchandises 
Nettoyage du restaurant 
Diverses missions en qualité d'intérimaire chez MANPOWER. (préparation 
de commandes, manutention, et surveillante à l'école primaire de Saint 
Laurent à Lagny sur Marne)

janv. 2001 / déc. 2002 Hôtesse d'accueil Standardiste
Centre de la Gabrielle, Claye Souilly
Accueil physique et orientation du public 
Tenue du standard 
Gestion des clés des bâtiments du Centre 
Réservation et coordination de taxis pour les déplacements des 
résidents 
Gestion des véhicules de service

janv. 1999 / janv. 2001 Hôtesse Service Client
LEROY MERLIN, Lognes
Tenue du standard et de la caisse 
Gestion des commandes clients 
Gestion de la location des véhicules et du matériel de bricolage

janv. 1995 / janv. 1999 Vendeuse
BONNE JOURNEE, Paris
Cuisson et vente de sandwichs et viennoiseries 
Gestion des commandes fournisseurs 
Réception des produits

janv. 1993 / déc. 1994 Vendeuse
DECATHLON, Claye Souilly
Vente de vêtements

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2012 / juin 2015 Législation fonction publique; Secrétaire médicale
EDUCATEL

/ juin 1994 CAP BEP VENTE ET ACTION MARCHANDE ­ CAP
Lycée Auguste Perdonnet, Thorigny sur Marne

/ juin 1992 BEPC ­ BEP

COMPETENCES

WORD, EXCEL, OUTLOOK

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Italien

Français
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CENTRES D'INTERETS

Lecture, cuisine, sorties en famille, vélo
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