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SECRÉTAIRE MÉDICALE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2022 / août 2022 Stage Secrétaire médicale
Centre Médical Argentine Paris 17 eme
* Accueillir les patients physiquement et téléphoniquement 
* Enregistrer les patients et gérer les rendezvous 
* Effectuer la télétransmission 
* Répondre aux appels téléphoniques des patients 
* Remplir les feuilles de soins 
* Assurer le classement des dossiers

juin 2021 / mai 2022 Agent d'accueil polyvalente
Royaume des enfants Cergy
* Accueillir le public 
* Répondre aux appels téléphoniques 
* Vendre des billets 
* Gérer les réclamations du public

oct. 2019 / Secrétaire médicale
Laboratoire d'analyse médicale CHU de Brazzaville
* Accueillir les patients physiquement et téléphoniquement 
* Fixer les rendezvous 
* Enregistrer les patients 
* Orienter les patients dans la salle d'attente 
* Encaisser les patients Répondre aux appels téléphoniques des patients

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ sept. 2022 Titre RNCP du niveau IV secrétaire assistant médicosocial
Akalis Collège de Paris

/ juil. 2016 Baccalauréat R5 gestion et économique coopérative  BAC
Institut AgroPastoral ISAP/CEPA

COMPETENCES

Excel, Word, Pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Italien Courant

Français
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