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Secrétaire médical / assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

07/2018 - 12/2018 :
Secrétaire Médicale Service Explorations Fonctionnelles chez Polyclinique La Roseraie sur Paris (75)
Gestion des appels internes et externes, gestion des patients hospitalisés, externes, internationaux ou VIP,
accueil physique et téléphonique, création des droits sociaux, enregistrement des patients, traitement du courrier
avec les résultats médicaux, suivi des patients en protocole FIV.

01/2016 - 06/2018 :
Secrétaire Médicale chez Hôpital Américain sur Paris (75)
Gestion d'agenda, télétransmission, communication avec les services et patients.

01/2012 - 12/2016 :
Secrétaire Administratif chez Cabinet Médical sur Paris (75)
Traitement de mail, gestion des appels, création de fichiers patients, commande de fournitures de cabinet.
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