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Assistante En Cabinet Médical Bobigny, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2021 / juil. 2021 Assistante En Cabinet Médical Bobigny
Mme Sarah GHEZOLI
* Gestion des dossiers des patients 
* Forte autonomie grâce à la connaissance approfondie des procédures de 
l'entreprise. 
* Gestion et suivi des entrées et sorties dans l'entrepôt ainsi que des coûts 
associés. 
* Réponse aimable et précise aux demandes téléphoniques des clients à 
propos des services disponibles au cabinet, des disponibilités des médecins, 
des horaires de consultation et transfert de l'appel au médecin en cas de 
besoin. 
* Accueil aimable des patients qui se présentent au cabinet en les informant 
sur le temps d'attente éventuel.

janv. 2021 / févr. 2021 Assistante En Cabinet Médical
Mme Sarah GHEZOLI
* Création d'un dossier informatique pour les nouveaux patients en recueillant 
toutes les données administratives et médicales essentielles. 
* Préparation des locaux avant l'ouverture du cabinet afin de respecter 
rigoureusement les consignes d'hygiène émises par le ministère des 
Solidarités et de la Santé pendant la pandémie de COVID­19 en mettant à 
disposition des solutions hydroalcooliques. 
* Capacité à définir clairement les problèmes rencontrés et à en identifier tes 
causes.

janv. 2020 / févr. 2020 Stage
Mme Dehlia LAIB
* Application rigoureuse du règlement intérieur et des procédures de 
l'entreprise. 
* Excellente communication écrite et orale, aussi bien avec les clients qu'en 
interne.

janv. 2019 / janv. 2019 Enedis
* Capacités de synthèse, respect des règles de grammaire et d'orthographe. 
* Partage d'idées et d'opinions avec les collaborateurs en mettant à profit les 
forces de chacun. 
* Gestion et suivi des entrées et sorties dans l'entrepôt ainsi que des coûts 
associés.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juil. 2022 Bac : Gestion Administration ­ BAC
Lycee Jean Moulin Le Blanc Mesnil

/ juil. 2019 Collège Pierre Semard Bobigny

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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CENTRES D'INTERETS

Lecture, Voyage, Cuisine, Resaux sociaux
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