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6 ans d'expérience

Réf : 1709291130

Dessinateur - métreur / secrétaire médicale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans le Batiment, I'Administration et Juridique.

Formations

2017 Certificat de Secrétaire Médicale (Culture et Formation) France

2016 Certificat de perfectionnement secrétariat médical (Culture et Formation) France

2007/ 2009 Bac + 2 (Diplébme Technicien spécialisé) en dessinateur et Métreur en batiment IFPRO Rabat/
Maroc

Expériences professionnelles

Juillet-Aout 2017
Secrétaire en EHPAD a Versailles

Mars-Mai 2017
Stage de Secrétaire Médicale (Centre Médico-Psychologique Henri Duchéne Aubervilliers)

Janvier-Mars 2017
Stage de Secrétaire Médical en EHPAD le Valbievre a Versailles

Juillet 2015-Janvier 2016
H2A Télémarketing a Paris

Mai 2015-Juillet 2016
Aide a domicile Azaé Versailles [ Assistance a | extérieur pour des rendez vous médicaux et administrative et
aide au Devaoir.

Mai 2011-Novembre 2013
Dessinateur et Métreur EDAU (Etude Design Architecture) Congo Brazzaville [1 Dessin de batiment, calcul, suivi
des chantiers

Decembre 2009-Fevrier 2011
Téléconseillére Exécutive Call Rabat Maroc 1 Télévendeuse (Abonnement Téléphonique et Assurance) o
Particuliers et BtoB Téléconseillere o Réception d'appel Hotline S.A.V et Prise de Rendez vous

Septembre-Novembre 2009
Télévendeuse chez Win Technology Rabat Maroc 1 Vente de Panneaux solaires

Langues

- Espagnol, Italien parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Secrétaire Médicale



Accueillir et renseigner le patient, tenir a jour les dossiers médico-administratifs, procéder a l'enregistrement, autri, a
I'affranchissement du courrier, saisir des comptes rendus d'actes médicaux...

Mode de prise en charge des actes médicaux, outils bureautiques et gestion administrative, méthode de classement
et d'archivage, normes rédactionnelles, terminologie médicale ainsi que techniques de saisie avec dictaphone...

Dessinateur et Métreur en batiment

Maitrise : Word, Excel, PowerPoint, AutoCAD, Archicad, Atlantic, Hellodoc... (Expert)
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