Sophie Marchand
Secrétaire médicale
sophie.marchand@exemple.fr · 06 12 34 56 78 · Tours (37)
PROFIL
Secrétaire médicale depuis huit ans en cabinet et en clinique, à l’aise avec l’agenda de plusieurs praticiens, l’accueil des patients et le suivi des dossiers. Je recherche un poste en CDI dans un cabinet de groupe ou un centre de santé.
EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE
Secrétaire médicale  —  2021 – aujourd’hui
Cabinet de médecine générale, Tours
Gestion de l’agenda de trois médecins avec le logiciel de cabinet
Accueil physique et téléphonique : environ 40 patients par jour
Saisie de comptes rendus sous dictée et classement des dossiers patients
Tiers payant et télétransmission des feuilles de soins
Secrétaire polyvalente  —  2018 – 2021
Clinique, Joué-lès-Tours
Accueil des admissions et constitution des dossiers
Coordination des rendez-vous d’imagerie avec les services
FORMATION
Titre professionnel Secrétaire assistant médico-social  —  2018
Centre de formation, Tours
Baccalauréat ST2S  —  2016
Lycée Descartes, Tours
COMPÉTENCES
Gestion d’agenda · Accueil des patients · Saisie de comptes rendus · Tiers payant · Logiciel de gestion de cabinet · Confidentialité des dossiers
LANGUES
Anglais – intermédiaire
CENTRES D’INTÉRÊT
Randonnée · lecture
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