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Secrétaire Médicale de Laboratoire, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2022 / févr. 2023

juin 2021 / avr. 2022

juin 2020 / aolt 2020

nov. 2019 / févr. 2020

nov. 2019 / déc. 2019

mars 2019 / aolt 2019

Secrétaire Médicale de Laboratoire
Laboratoire Cerballiance Oise - Beauvais

Gestion du planning médical et prise de rendez vous ( Doctolib )
Facturation des actes médicaux

Accueil physique des patients et téléphonique

Enregistrement des analyses patients sur le logiciel Hexalis
Gestion des mails et du courrier médico-administratif

Secrétaire Médicale
Clinique du parc Saint lazare - Beauvais
Ophtalmologie

Clinique du parc Saint lazare - Beauvais
Juin 2021 - Avril 2022

Gestion du planning médical et prise de rendez vous

Suivi des dossiers

Facturation des actes médicaux et gestion des relances impayés
Accueil physique des patients et téléphonique

Comptabilité, cotation, factures, fse

Saisie de divers compte rendu médicaux

Gestion du courrier médico-administratif, suivi de la communication
entre les différents service

Préparation de la gestion des blocs opératoires

Prise des mesures et tension aux patients

Prise de commande bons de transport, feuilles de soins

Secrétaire administrative
Auto Ecole 02

Etablissement des Factures

Encaissement des clients

Suivi des candidats

Gestion administrative globale

Accueil régulier téléphonique et physique des clients

Employée Polyvalente De Restauration
McDonald's Beauvais

Stagiaire Agent d'accueil, Administative
Bibliothéque Saint Jean

Stage de Gestion et Administration
Chambre de Commerce et de l'industrie de L'Oise

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021

/ juin 2019

Mission Locale - Parcours D'Accompagnement
Maison de I'emploi et de la Formation du Beauvaisis, Cité des Métiers

Baccalauréat Gestion et Administration - BAC

CV réference 1998869 géneré par Distrijob le 08/05/2024



Lycée Saint Vincent BEAUVAIS

/ juin 2017 Brevet Général
Collége Charles Fauqueux BEAUVAIS

/ Secrétaire Médicale Secrétaire administrative Assistante, vente,
restauration

COMPETENCES

Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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