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PROFIEL
Nauwkeurige en stressbestendige medisch secretaresse met 7 jaar ervaring op ziekenhuispoliklinieken en in huisartspraktijken. Beheerst EPD-systemen HiX en Medicom, DBC-registratie en medische correspondentie. Ondersteunt tot 6 medisch specialisten tegelijk en beheert complexe agenda’s voor 120+ consulten per week.
WERKERVARING
Medisch Secretaresse Polikliniek Interne Geneeskunde  —  mrt 2021 – heden
Amsterdam UMC — Amsterdam
1. Ondersteunde 6 internisten bij agendabeheer, correspondentie en DBC-registratie voor 120+ consulten per week.
1. Verwerkte medische brieven en uitslagen in HiX en stuurde verwijsbrieven naar huisartsen.
1. Coördineerde multidisciplinaire overleggen (MDO) en notuleerde besluiten voor het behandelteam.
1. Trainde 3 nieuwe collega’s in het werken met HiX en de afdeling-specifieke werkprocessen.
Medisch Secretaresse / Praktijkassistente  —  aug 2017 – feb 2021
Huisartsenpraktijk De Jordaan — Amsterdam
1. Beheerde de agenda van 3 huisartsen en plande gemiddeld 80 consulten per dag.
1. Verwerkte herhaalrecepten, verwijzingen en laboratoriumuitslagen in Medicom.
1. Beantwoordde 60+ telefoontjes per dag en voerde eenvoudige triage uit op urgentie.
OPLEIDING
MBO-4 Medisch Secretaresse  —  2015 – 2017
ROC van Amsterdam
VAARDIGHEDEN
EPD: HiX & Medicom  •  DBC/DOT-registratie  •  Medische terminologie  •  Agendabeheer & planning  •  Medische correspondentie  •  Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)  •  Triage (telefonisch)
CERTIFICERINGEN & EXTRA
•  Diploma Medisch Secretaresse (MBO-4)
•  Bijscholing DBC-systematiek (2023)
•  EHBO-diploma (2022)
•  Tweetalig: Nederlands & Arabisch
