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Jocelyne Cardinal, secrétaire médicale avec 21 ans
d’expérience

Jocelyne Cardinal

575, avenue Grande Allée

Montréal (Québec) H3C 1G8

Tél. : 514 xxx XXxX

Courriel : jocelynecardinal@xxxxx.ca

OBJECTIF
Je recherche un poste de secrétaire médicale au sein d’un service gériatrie

COMPETENCES

Connaissance de la terminologie médicale
Informatique (bureautique, logiciels de suivi de dossiers médicaux et de reconnaissance
vocale)
Comptabilité
Autonome et organisée et capacité rapide d’apprentissage

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Mai 2010 a aujourd’hui : secrétaire médicale - service de traumatologie
Hobpital Notre-Dame, Montréal

- Accueil téléphonique des patients

- Prise en charge des malades

- Saisie informatique des rapports des médecins
- Exploitation des données

- Contréle de qualité

- Rendus d’activité

- Organisation de colloques et de réunions
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Février 2000 a mai 2010 : secrétaire médicale — service de radiologie
Hépital Sainte-Justine, Montréal

- Accueil physique et téléphonique des patients

- Prise de rendez-vous

- Tenue des agendas

- Classement

- Encaissement des honoraires et tenue comptable
- Rédaction de comptes-rendus

Octobre 1997 a janvier 2000 : assistante secrétaire médicale — service audiologie
Children’s Hospital, Montréal

- Accueil des malades

- Prise de rendez-vous

- Frappe de rapports

- Préparation des dossiers patients

- Gestion du calendrier des médecins

FORMATION

1995 : Diplome d’études professionnelles (DEP) en secrétariat
1996 : Attestation de spécialisation professionnelle (ASP) en secrétariat médical

COMPETENCES INFORMATIQUES

Connaissances et pratique de Word, Excel, Access, Power Point, Outlook, Internet
Logiciels médicaux : Purkinje et Médicalia
Outils de reconnaissance vocale : Crescendo

LANGUES
Bilingue francgais anglais
Espagnol : lu, parlé

LOISIRS

Cinéma, lecture, piano
Intérét pour la médecine, les animaux, la nature
Membre d’un club de tennis (compétitions au niveau de la province)

DIVERS

Permis de conduire
Brevet de secourisme
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