
 

 

SECRÉTAIRE MÉDICAL(E) 

ET MÉDICOSOCIAL(E) 
 
 
 
 

MES COMPÉTENCES 

 

COMPÉTENCES GÉNÉRALES  
  

o Accueil, information et orientation des usagers  
o Maîtrise du Pack Office 

o Participation aux relèves 
o Communication interne et externe 
o Gestion des appels téléphoniques  

o Gestion administrative et médicale des dossiers  
o Classement et archivage des dossiers  
o Gestion de Plannings 

 

 
 

MES FORMATIONS ET DIPLÔMES 

 

2012/2013 FORMATION DE SECRÉTAIRE MÉDICALE ET MÉDICOSOCIALE via le CNED (Centre National d’Enseignement à Distance). 
 DIPLÔME OBTENU 
 

2009/2011 BTS SERVICES EN ESPACE RURAL au LEGTA (Lycée d’Enseignement Général et Technologique Agricole) d’Yssingeaux (43). 
 MENTION ASSEZ BIEN 
 

2007/2009 BAC PROFESSIONNEL SERVICES EN MILIEU RURAL au Lycée Public Agricole « la Martellière » à Voiron (38).  
 MENTION ASSEZ BIEN  
 

2004/2006 BEPA SERVICES AUX PERSONNES au Lycée Public Agricole « la Martellière » à Voiron (38)  ; SECTION SPORTIVE SKI ALPIN. 
 FÉLICITATION DU JURY  
 
 

MES EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES 
 

 

Novembre 2016  CDD Cabinet de radiologie (SCM Sud Rhône, centre de Givors). 

 
Octobre 2015  INTÉRIM RANDSTAD Médecine du travail (SIST - Services Interentreprises de Santé au Travail - BTP Isère, Centre 

de Vienne). 
 
Juillet-août 2015 CDD Service Psychiatrique Dabrowski au sein des HDN – Hôpitaux Drôme Nord (Saint Vallier). 

 
Avril 2015 INTÉRIM MANPOWER Cabinet d’ophtalmologie à la clinique des Cévennes  (Annonay). 

 
Novembre 2014 CDD  Hôpital local de Saint Pierre de Bœuf. 
 

Juillet-août 2014 CDD  EHPAD : Résidence Les Moussières (Échalas).  

 
Juin 2014 CDD  SECRÉTAIRE MÉDICALE au Laboratoire d’Analyse Médicale spécialisée BIOMNIS, service de Trisomie 21 

 (Lyon 07). 
  

 

 

RENSEIGNEMENTS COMPLÉMENTAIRES 
 
LANGUES 
 

Français : langue maternelle – très bon /Anglais : correct  
 

MES LOISIRS  
 

Sports d’hiver (Ski alpin, snowboard), activités manuelles 
(dessin), moto, lecture et sorties en nature.  
 

 
AUTRE  
 

Attestation de Formation aux Premiers Secours (AFPS) / 
Diplôme de Sauveteur Secouriste du Travail (SST) ,  
27 ans  
Permis B + véhicule personnel  

 

Mon CV Web : 
http://www.doyoubuzz.com/laure-gaillard 

COMPÉTENCES SPÉCIFIQUES  
 

o Utilisation de logiciels médicaux : MÉDICALIA, HEXALIS, 
OPENLAB, HÔPITAL MANAGER, STUDIOVISION, STETHO, 
GLOBAL IMAGING GXD5 RIS  

o Gestion carte Vitale 

o Visiotest et Audiogramme Tonal (médecine du travail)  
o Frappe de comptes rendus médicaux (dictaphone à pédale) 
o Gestion des contraintes (psychiatrie)  

o Kératométrie et tension oculaire (ophtalmologie)  
o Approche du PMSI 
o Gestion des admissions et des mouvements  

 

GAILLARD Laure  

302 chemin des Pierres  

38370 SAINT PRIM  
 

Tél : 06-58-47-46-24  

Mél : gaillard.laure@wanadoo.fr  

 

 

http://www.doyoubuzz.com/laure-gaillard

