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Secrétaire médical, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2022 / Secrétaire médical
Dentego, Pontoise

juin 2022 / déc. 2022 Secrétaire médical
EVERSMILE, Centre dentaire, Paris
*Enregistrement des actes médicaux selon les règles de codification, 
télétransmission des feuilles de soins aux organismes. 
*Gestion du standard téléphonique, réponse aux demandes de 
renseignements, transfert des communications et prise de messages.

janv. 2022 / mai 2022 Hôtesse d'accueil aéroportuaire
Aéroport de Paris, CDG
* Orientation des visiteurs dans le bâtiment. 
*Filtrage des entrées, vérification des pièces d'identité, mise à jour du 
registre, délivrance des badges d'accès.

août 2021 / déc. 2021 Secrétaire médicale et facturation

Santé Plus  CDD 

*Création et mise à jour des dossiers patients, enregistrement des cartes 
vitales et des justificatifs d'assurances, traitement des documents. 
*Gestion du standard téléphonique, réponse aux demandes de 
renseignements, transfert des communications et prise de messages.

mars 2021 / août 2021 Educatrice
Association Jean Contexte, Paris
* Gestion d'un groupe d'enfants, veille à leur bienêtre et à leur sécurité.

juin 2020 / nov. 2020 Hôtesse d'accueil
Societe ALLIANCE GROUPE, Créteil
* Réponse aux demandes de renseignement des visiteurs. 
*Gestion du standard téléphonique, filtrage des appels, relevé et 
transmission des messages, réponse aux demandes de 
renseignements, transfert des communications.

mars 2020 / avr. 2020 Hôtesse d'accueil
Maison de retraite, Korian La Croisée Bleu, Ermont
*Réception des visiteurs avec courtoisie dans le respect des exigences 
de l'entreprise.

juil. 2019 / sept. 2019 Auxiliaire de vie
Maison de retraite, Yvonne de Gaulle, Franconville
*Assistance des personnes dans les actes du quotidien en m'adaptant à 
leurs capacités (lever et coucher, habillage, toilette).

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019 BAC, Accompagnement soins et service à la personne  BAC
Lycée Fernand et Nadia léger  Argenteuil
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COMPETENCES

Word, open Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

CENTRES D'INTERETS

Cinéma, Décoration d'intérieur, Cuisine
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