Geneviève CRASBERCU

14 Boulevard Meyniel appartement 2

47200 MARMANDE

Tél: 06.33.39.97.31 – Email: genevievecsb@gmail.com

Née le 11 juillet 1987 - Célibataire

SECRETAIRE MEDICALE

Expérience Professionnelle

Depuis Janvier 2012
Centre Hospitalier Marmande-Tonneins - Consultations Externes (Chirurgie Orthopédique, Chirurgie Viscérale, Gynécologie-Obstétrique, Anesthésie)

Secrétaire médicale

·  Traitement des courriers et des documents médicaux: enregistrement, tri, diffusion et archivage

·  Rédaction de courriers et de comptes rendus médicaux

·  Accueil physique et téléphonique

·  Planification des rendez-vous des patients en consultation externe

·  Création, classement et archivage de dossiers médicaux

·  Gestion des stocks de fournitures de bureau et des formulaires CPAM et réapprovisionnement

Juin – Sept 2011
Centre Hospitalier Saint Esprit - Agen 

Services: Endocrinologie, SSR, Médecine Interne, Neurologie, Hospitalisation    de jour, Court Séjour Gériatrique et Unité Dédié aux Soins Palliatifs, Psychiatrie



Secrétaire médicale (équipe volante)


·  Traitement des courriers et des documents médicaux: enregistrement, tri, diffusion et archivage

·  Saisie et mise en forme de documents, courriers, comptes rendus médicaux

·  Accueil physique et téléphonique

·  Planification des rendez-vous des familles de patients hospitalisés et des patients en consultation

·  Création, classement et archivage de dossiers médicaux

·  Saisie des tableaux d’astreinte des médecins

Juin 2010           
Centre d’Imagerie Médicale Benayoun - Marmande 


 
Secrétaire médicale (stage de fin de formation: durée de un mois)

·  Accueil physique et téléphonique des patients

·  Prise de rendez-vous

·  Rédaction des comptes rendus médicaux

·  Création, classement et archivage des dossiers des patients

Formation

2010    
Formation de Secrétaire médicale 



École Culture et formation – Valenciennes (Cours par correspondance)

2007    
Licence Information Communication – 1ère année



Université Michel de Montaigne Bordeaux 3 - Pessac

2006    
Baccalauréat Littéraire



Lycée Notre-dame de la Compassion – Marmande

Qualités et compétences


·  Maîtrise de Word, Excel, Crossway (référente)

·  Anglais intermédiaire

·  Permis B & véhicule


·  AFGSU – formation aux premiers secours
