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Stage Secrétaire Médicale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / sept. 2022 Secrétaire Médicale
centre médicale médecin généraliste | L ISLE SUR LA SORGUE
*Prise en charge des patients à leur arrivée, vérification des rendezvous sur le
planning, mise en relation avec le médecin ou installation des personnes
dans la salle d'attente.
*Gestion du standard téléphonique, réponse aux demandes de
renseignements, transfert de communications et prise de messages.
*Création et mise à jour des dossiers patients sur le logiciel, enregistrement
des cartes vitales et des justificatifs d'assurances, traitement des documents
(radios, résultats d'analyse, comptes rendus médicaux ...).
*Planification des rendezvous médicaux, évaluation des motifs de
consultation, proposition de créneaux en tenant compte du degré d'urgence
et des disponibilités, mise à jour du planning.

juil. 2022 / juil. 2022 Secrétaire Médicale
cabinet médical | L ISLE SUR LA SORGUE
*Prise en charge des patients à leur arrivée, vérification des rendezvous sur le
planning, mise en relation avec le médecin ou installation des personnes
dans la salle d'attente.
*Gestion du standard téléphonique, réponse aux demandes de
renseignements, transfert de communications et prise de messages.
*Création et mise à jour des dossiers patients sur le logiciel, enregistrement
des cartes vitales et des justificatifs d'assurances, traitement des documents
(radios, résultats d'analyse, comptes rendus médicaux ...).

janv. 2010 / janv. 2017 junior sénior
84300  CAVAILLON
aide ménagére pour des particuliers 

* Utilisation experte de produit pour les tâches quotidiennes..

sept. 2009 / sept. 2010 Aide Ménagère
allo services | 84300  CAVAILLON
aide ménagére pour des particuliers 

* Utilisation experte de produit pour les tâches quotidiennes.

sept. 2005 / août 2007 moulin de l'auro | Pernes Les Fontaines
Préparation Aux Repas Pour Personnes Handicapés 

préparation des repas et services aux repas

janv. 2001 / mars 2003 Manutentionnaire
AZ méditerrannée | 84300  CAVAILLON
*Déchargement et transfert des arrivages de marchandises dans la zone de 
stockage, veille à la sécurité des marchandises et du personnel durant les 
manœuvres. 
*Réception des colis, enregistrement des codesbarres avec le flasheur, 
signalement des anomalies (nonreconnaissance des étiquettes, paquet 
endommagé). 
* Préparation des expéditions, comptage et vérification des colis sur les 
palettes, traitement des anomalies relevées.
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ déc. 2021 BEP: Secrétaire Médicale  BEP
Culture Et Formation | CAVAILLON

févr. 2004 / févr. 2005 CAP: Ambulancier  CAP
École Ambulancier | Avignon

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français Courant

CENTRES D'INTERETS

tennis, natation, voyager
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