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   SAVOIR ÊTRE 
Accueil lante - bon relationnel  -  

polyvalente - méthodique -  

 

COORDONNÉES 
 
7 rue Raymond Poincare 

              Résidence Le Chêne Vert  
          85000 LA ROCHE-SUR-YON            

Tél. : 06.37.76.29.96 

         Mail : laurence.amiaud@gmail.com 
 

 
COMPÉTENCES 

Accueil  téléphonique et physique, 
planif ication des rendez- vous, 
Saisie d’ éléments de facturation sur 
logiciel,  encaissement des actes /  
ut i l isat ion,  lecteur   carte vitale 
Or ientat ion/informat ions  sur 
dif férentes procédures internes,  sur 
dif férents protocoles de soins 
Suivi des dossiers patients  
Préparation des plannings et 
consultations. 
Convocations expert ises médicales, frappe 
de courriers,  comptes rendus, rapports  
d’ expert ises. 
Numérisations  
Gestion mails, préparation de  documents 
médico-administ rat i fs   
Contrôle et vérif ication de factures de 
soins inf i rmiers  ( inf i rmiers  l ibéraux, 
aides- soignants).  
 
Gestion d’ un secteur de Médecin du  
Travai l  ( rdv, suivi dossiers  
entrepr i ses/salar iés) . 
Réaliser    les     dif férents    tests 
b iométrique/audiométr ique/urinaire) . 
Suivi des effecti fs salariés 
 

 
LOGICIELS UTILISES 

 
Hello Doc, Medicard, Menestrel, 
Perceval, DX Care, DX Planning,  
O plus, EOPPS, Medialog, Doctolib, 
Weda. 
 

 

 

 

 
EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES 

 
 
 03/25-11/25  Secrétaire médicale, Médecine vasculaire,  
  Clinique St Charles. 

 
06/24-08/24  Secrétaire administrative, CSI ADMR, la Roche-sur-Yon. 
 
04/23-06/2023 Agent d’accueil / Relations assurés  
 CPAM Vendée – Unité des Médecins-Conseil. 
 
08 / 22- 01 / 23 Chargée Relation cl ients - Nexecur 

Moui l leron le Captif.  

 
10/ 21-06 / 22 Secrétaire médicale/ Agent d' Accueil 

CHU Nantes (Service Psychiatrique et Centre de Soins 
dentaires). 

 
01 / 20-08 / 21 Secrétaire d’ accueil en Etude Notariale 

 Me FALTOT Mahbouba Le Pallet. 

 
2018 - 2019 Standardiste/ Accueil  Missions  intérimaires 

K- Line Citroen Ferrari Maserati. 

 
2017- 2018 Secrétaire/ accueil  Missions  d’ assistante  / accueil 

en Secteur Médico- social 

Centre de soins à domicile, Service de protection de l ’ 
enfance. 

 

2017 Secrétaire  médicale, mission intérimaire 6 mois 

Médecine du Travail, Restev. 

 

2015 - 2017 Secrétaire médicale 

Cabinet privé, Clinique, Centre de radiologie, 

mammographie, Scanner- IRM. 
 

2005 - 2014 Secrétaire médicale 

Dr Laurent PARIS médecin généraliste et expert médico- 

légal. 

 
1998 - 2002 Secrétaire/ Accueil 

Thermoplastiques Cousin Tessier. 

 
  1995 - 1996 Assistante Commerciale 
                            Transports Rochais Bonnet, Maisons Tradi Lignes. 

                 
  1987 -  1993 Sermat Menuiseries aluminium, Montaigu Vendée. 

 
 

  FORMATION PROFESSIONNELLE  

       2019 Perfectionnement sur Excel et Word 2013. 

       1995 
Technicien en Administration des Ventes à Export 
 ( niveau III) B. A. C. - Nantes 

       1994 
Baccalauréat G 3 ( niveau) 
Centre de Formation et de Promotion La Mothe- Achard 
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